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إن الانسان هو الکائن الوحيد الذى وهب حرية الاختیار والقدرة العالية على إصدار الأحكام بشأن القيم ء 


ومع هذه المواهب يسير الالترام بأن يعطى أفضل ما يمكن من الأستاذية فى ضوء ما يعنيه الحد الأقصى من 
تنمیة الذات » والخدمة النافعة لأبناء جنسه أملاً فى أن يجيا الإنسان حياة خصيبة تحسب له عند خالقه . 


دکتور / محمد الصیرفی 
ج.م.ع. السویس - بورتوفیق - حوض الدرس فيلا رقم ٩۰‏ 
تلیفون ۳۳۱۱۷۷ / ۰۱۲ 


5 7 ۱ ۱ لا جوز ناسر آی جزء من هذا الکتاب أو اختران مادته 
قوق ابع و اقباس بطريقة الاسترجاع أو نقاه على أى حو أو بای طريقة سواء 


و ىة و نشد فو وة كانت الكنزونية أو ميكانيكية أو خلاف ذلك إلا عوافقة 
للمؤلف المؤلف على هذا كتابة . 





دكتور / محمد عبد الفتاح حافظ الصيرفى 


أستاذ |دارة الأعمال الساعد كلية التجارة جامعة قناة السویس ۰ 
الناشر . 


مكتبة الجلاء ببورسعيد 
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ونفس وما سو ها رم فاألیمها 
نجورها وتقو ها ۾ قد افلج 
من ذكها 0 وقد حاب من 


دش .م 












اعطنى طفلا 
آعتنی به 





و مقدوری ان اعطيك الرجل . 


الذی درد ... 











افداء 


الى الله غافر الزنب و قابل الثوب 
الى روح ابی آسکنی ال فسيح جنالم 
الى أمى الغالية بع احنان وفيض الرجة 
الى زوجتی رفيقة عمری ... ويسم وحدلی 
| الى ابنائی الاعزاء 


حازم - دالیا - نھلن 











یا ایتھا الننس 


١ احسذری‎ 





» ان كل اساليب غسيل المخ المستخدمة فی الاعلانات السياسة والتجارية لاتقتصر ١‏ 
على دفعنا لشراء اشياء لا نريدها ولسنا بحاجة اليها ء واغا هی ايضا تقودنا لاختيار 
تمثلين سياسيين لا نريدهم او نحتاج.اليهم لو کنا مالكين تماما لقدراتنا الذهنية . 

ه ان هذه الاساليب الايحائية شبه التنويمية المستخدمة فى الاعلانات التجارية والدعاية 
السياسية تعد خطرا كبيراً على الصحة العقلية بل انها اشد خطرا من الاضرار التى 
تلحقها المخدرات بالعقل البشرى . 

۰ و هدا اشجوم الضارى على اخقيقة وعلى الاحساس بالواقع یلاحق الافراد فى كل 
وقت وفی کل مکان اثناء الساعات العديدة السی یقضونها امام التلیفزیون وائناء 
قيادة السیارات .. 

» والاثر المیز هذه الاسالیب الايحائية هو انها تخلق مناخا عاما بین اليقظة والنوم ء بین 
التصديق والتکذیب انها تفقد الانسان الاحساس بالحقيقة 1 


. كل الناس تسمع نباح الكلاب ... والاغبياء من ينصتون اليها‎ ٠ 
. ه كل الناس تستطبع اصدار الامر ... والاذكياء من يستطيعون اتخاذ القرارات‎ 


3 
ه کل الناس تسرى ... والقليل يبصر . 


ه كل الناس تحب ... والقليل يضحى . 
ه كل الناس تتکلم ... والقلیل یعمل . 0 
» الانسان الذى لا يعرف من اين اتى ... لا يعرف الى اين يذهب !!!! ااه 


لا 












9 





ینشغل بال الإنسان بثلاث قضایا مصيرية هی :- 
)١(‏ قضية الموت )١(‏ قضية الرزق (۳) القضاء والقدر 


ولقد أراد المولى عز وجل أن يحمل عن الإنسان حمل حل هذه القضايا بحيث لا 
ينشغل الإنسان بها . 
قضية الموت 
قال تعالى شير إلى أن الوت هو نهاية كل خلوق : 

( وأينما کنلس يد ركس الوت ولی کنلم فى بروچ مشيدة ) 
وقال أيضا مخاطبا رسوله الكريم : 
( أنك میب وانهس ميثون ) 

وقال عز من قائل : 

ر کل من عليها فان ويبقى وچه ريك ذو الجلال والاکراس) 


وقال ایضا : 


ر کل نفس ذائقة الموت ) 





وفی تحدید موعد الموت 


قال تعالى : 
ر وإذا جاء أجلهس لا یسنندمون ساعة ولا یسناخرون ) 


وفی نحديد مكان الموت 
قال تعالى ( وما لدرى نس بأى ارض وت ) 
قضبة الرزق 


قال تعالى : ( وفى السماء رزقکم وبا نوعد و وريك السماء اذى حن 


مثل ألكس ننطقون ) 
وقال أيضا 5 


( وما دری نفس ماذا تکسب غدا) 










وبالنسبة لقضية القضاء والقدر 


۱ 0200 فقد قال تعال ہوجو لنا 4 

۱ وحددها رسول الله صلی الله عليه وسلم فی حديثة الشریف لابن عباس رضى ٠‏ 
الله عنهما قال : 

" كنت خلف ابی یرساً تال یبا غسلام انس نيك کلمسات : 

احفظ الله يحفظك , احفظ الله تمده تجاهك وإذ ذا سالت فأسال الله 


وإذا استعنت فاستعن بالله » واعلم أن الأمة لو اجتمعت على أن 


ينفعو لك بشىء ۸ ينفعوك الا بشىء قد كتبة الله لك وان اجتمعوا 


۱ على أن يضروك بشىء لم يضروك إلا بشىء قد كتبة الله عليك › 
۲ رثعت الاقلام وجفت الصحف ' . 
























۶ 


٠‏ أن افضل دقيقة تقضیها هی تلك السی تستنمرها 
قراءة كتاب جديد. 


1: 


٠.‏ أن کل إنسان لدية الامکانیات کی يصبح من الفائزین 
ولكن البعض يظهرون بمظهر الخاسرين فلا تسد ع 
مظاهرهم تخدعك . 

. أن سر النجاح يمكن فى التطابق بين أهدافك وسلوكك‎ ٠ 

٠‏ لا يمثل سلوكنا سوى جزء من كياننا ويظهر فى طريقة 
تصریفنا للأمور . ۱ 

٠‏ أن الأهداف هی التی تحرك السلوك آما النتانج فهی السی 

تحافظ على مستوی السلوك . 





أن صعودك إلى القمة يتطلب منك الاجابة على الأسئلة العالية : 
ی سس سا ی رح 






۲ ... ماذا آرید أن أحقق‎ )١( 






ونج لد اکن 


)٤(‏ من هم الأشخاص الذين ستحتاج إلى مساعدتهم رج" 


دوک 222 


۰- ما هی ى اخطرات ال يتين ن على اتن اتخاذها . 


ES‏ یا ا ECE ORE‏ او و عو اق او وی E‏ و یں جا و و فی و و رو و و یا ا وو ای و و دی زی و و وا ابو ورای O‏ ا O‏ و 


(۸) ما هى الفائدة التى ستعود عليك من تحقيق الهدف ... ؟ 


(۹) ماذا أفعل إذا لم تسر الأمور على النحو الذى اريدة ... ؟ 




















(۱) أيهما اذکی الرجل أم المرآة ... ؟ 

قد أثبعت الدراسات اخدیشة أن الرجال 
یتفوقون فی المقاييس اليكانيكية والعددية والکانية لاختبارات الذ کاء بینما تتفوق 
المرآة فى الاختبارات التی بتضمن الهارات اللفظية والتفاصیل الادراكية والهارات 
الیدویة القليلة . ۱ 


(۲) هل السعادة وهم أم حقيقة ... ؟ 0 

السعادة هی توافق الفرد مع محيطة 
وإحساسه بأنه يعيش لذاته وبذاته من غير أن يسقط الاخرینن من اعباره . وهی 
ثلاث أنواع :- 


( أ ) سعادة الهدوء وتناسب المتشائمين . 


(ب) سعادة اللذة وتناسب السقین ۱ 





رج سعادة النمو وتتاسب ا تقدمین نشاطا . )7 


والسعادة تأخذ باحالات الإيجابية " کالصحة ا حسدیة والنفسية والقدرات 
لمادية والنجاح ... " كما أن للحالات السلبية قيمتها ومنها " عدم التألم وعدم 
الضجر وعدم الشعور بالغر بة تب 











(۳) هل يمكن أن تكون حياة الره‌خالية تماما من الشکلات ۰ 

أن مغل هذه الحياة غير موجودة على کوکب الأرض وهی لا تتلاءم مع الطبيعة 
البشرية التى تسام الملل والرتابة وتميل إلى تحدي الصعاب .. أن سعادة الإنسان أو 
على الأقل رضاه النفسى فى إشباع حاجاته بعد عناء فالشکلات تحفز الفرد إلى 
العمل على فهم ذاته على نحو اعمق ... وصدق الله حيث يقول " أن خلقنا 
الانسان فی کبد ... ۲ . ۱ 9 3 








(۶) ماذا بحصل للذكاء فى عمر الشيخوخة ... ؟ - پیر ہی مت ,خاب عن ب دس 
ياخسارة الحاجة ماقت !۱ 
أثبعت الدراسات أن ال ذکاء يميل إلى الناقص بعد سن السبعین عند بعمض 
الأشخاص آما البعض الآخر فقد تبقی سن الذ کاء لدیهم ابتة أو تزید قلیلا خلال 
ذلك العمر ویفسر اخفاض الذ کاء با یصیب الصحة العامة من تدهور . 


)٥(‏ ما هو الفرق بين الذكاء والعبقرية ... ؟ 

الأذكياء هم أولئك الذين يظهرون قدرات غير عادية فى سنوات حياتهم المبكرة 
ویکونوا ثميزين فى مختلف حقوق الخبرة الإنسانية مع ملاحظة أن الإنسان المتفوق 
جداً فى الذكاء لا يشترط أن يكون عبقريا فلقد كان " انشتاين وادیسون " 
يتميزون بالغباء والتخلف . 


آما العبقرية فهى تعنى الإبداع والذى يعنى بدورة القدرة على الخلق ولیس 
الإبداع حکرا على فة من الناس دون أخرى بل تشترك فيه جميع المخلوقات 
البشرية هذا وبتوی الإبداع على جزء يطلق علية الحدس وهو الإدراك العقلی 


1 


الباشر لوضو ع معين فى حقيقتة الفردية والفرق بینه وبين التفکیر النطقی سرعته 
وعفويته وذلك مع ضرورة التأكيد على أن الحدس لا یشکل سوی ۱ من 
العبقرية أم الباقى (1۹۹) فهو جهد وعرق . 


(1) هل يمرض السلوك ... ؟ 

يقول العلماء بان السلوك قد يصاب 7 عندما يشعر الفرد بعدم الراحة 
فالناس الذين یشعرون بالقهر أو القلق أو الذنب أو العدوانية وإيذاء الآخرين هم 
أناس مرضى سلوكياً وبالتا ی إذا شعر أحدنا بالضيق والسبرم والأم كل يوم يكون 
فيه ملزماً بالقيام بواجباته التى تفرضها علية وظيفتة يكون هذا الشخص إنسانا 
مريضاً ... ولكن بعض الناس يسعدون بالآلآم ويتلذذون بالشقاء فهل هم 


مرضى...؟ 
وفى حقيقة الامر فقد احتار العلماء فى محاولتهم تحديد السلوك المرضى 
حلو قوی الها رر | 














| رقام نتحدت يلغة الحروف 


فى القرآن الکریم 





ان العلاقة بین الارقام وآيات القرآن الكريم إن هی الا معجزة وفی عصر اطاسبات الالكتزونية 
الذی نعيشه بدأت بوادر هذه العجزة العظيمة تلوح فى الافق معلنة انها "معجزة فى الریاضیات " . 

والاساس الریاضی الذى تقوم عليه معجزة الارقام فى القرآن الکریم هو "حساب الجمل" وفی 
اخدول التا ی تظهر اخروف وعدد کل منها قرينة حیث تبدأ بحرف أ وعدده )١(‏ وتنتهی رف غ 
وعدده (۲۰۰۰) . 





ولکی تستخدم هذا ا لجدول فى حساب كلمة ما اجمع اعداد حروفها ... 
فإذا كانت هذه الكلمة من القرآن الكريم فاحرص على جمع حروفها » كما هى 
مکتوبة فی الصحف : ولیس كما تنطق ... فلو كانت الكلمة مثلاً (الصلاة) فی 
فی الصحف (الصلوق وعددها ... اح ے٣‏ ص١‏ لد١٠٠‏ ودى 
ت٤٠٥‏ فیکون اجموع ۵۵۷ وهكذا .... 

آما القاعدة التی ترتکز علیها علاقة الارقام بالفرآن الکریم فهی "ان الارقام تقول 
بلغة اخساب ما تقوله الحروف بلغة الکلام" اى ان الارقام تعزز وتزید معانی 












الآيات الكر يمة حتی انه يمكننا كتابة معادلة رياضية من الآيات مسترشدين بأعداد 
كلماتها , ويتفرع من هذه القاعدة قواعد اخرى كثيرة . 





. نقلاً عن زياد داود السلوادى‎ )١( 


قاعدة المعادلات الرياضية | 


فيما يلى بعض الامثلة على قاعدة المعادلات الرياضية › 
وعليك اخى القاری ان تتحقق بنفسك من صحة جمع وطرح الاعداد درءا للاخطاء المطبعية . 
٠‏ الآبة ۳ من سورة الزخرف : فإ انا جعلناه قرآنا عربيا لعلکم تعقلون 4 ... نجد ان إإنا 


جعلناه قرآنا عربياك = ۵۲ + ۱۵۸ + ۲۵۳ +۲۷۸۳ »وی 
ونجد # لعلكم تعقلون 4 = ۱۹۰ ٦٦٥٦+‏ = 845 أيضا . 
فتكون المعادلة : 


انا جعلناه قرآنا عربياً = لعلكم تعقلون . 

الآية ٠٠٠١‏ من سورة الانعام : #من جاء بالحسنة فلسه عشر أمثالها ومن جاء بالسيئة فلا 
يجحزى إلا مثلها ... نجد ان "الحسسنة" = 0464 "عشر ۵۷۰2۳ "السيئة" ۵۱۱ "إلا 
مئلها"-8 5.١‏ , ونجدان ٥٥٥‏ +.لاه = ۵۱۱ + ۱۰۱۸ = ۱۱۱۹ فتکون المعادلة : 
الحسنة + عشر = السيئة + الا مثلها . 

الآية ۳۷ من سورة يس : لإوآية هم الليل نسلخ منه النهار . فإذا هم مظلمون» . «إوآية 
شم اللیل نسلخ منه # = ٣ +۷۱+۷۵+ ٣٤۷‏ ۹۵+۷ = ۱۳۹۸ . والتهار»ك = ۱۲۸۷ 
هم مظلمون = ۱۱۱۱ 

ونجد ان ۱۳۹۸ - ۲۸۷ = ۱۱۱۱ ... فتکون العادلة بالکلمات : 


وآية هم الليل نسلخ من - النهار = هم مظلمون . 


« الآية ۲۰۱ من سورة الأعراف : طط إن الذین اتقوا إذا مسهم طيف من الشیطان تذکروا 
فاذا هم مبصرون 4 . نجد أن : 
۵ إن الذين اتقوا إذا مسهم طیف من الشیطان 4 


+I ۵۷ ۲ ۵ ۸۱۲4 +۵۱‏ 100+ 4( = ۲۱۸۷ 
۵ مسهم طیف کہ ع همع ۱۰۰۱+۱ - ۵ ۲ 
ل تذکروا فاذا هم مبصرون 4 = ۸۲۱۳۲۷ ۵+۷ +۳۸۸ - ۲۵۲ 


وتقول الارقام ان : ۲۷۸۷ - ۲4۵ = ۲ ۲۵ 
فتکون العادلة بالکلمات : إن الذين اتقوا إذا مسهم طيف من الشیطان - مسهم طيف = 


تذ کروا فإذا هم مبصرون ۲ 









قاعدة آبات المحق والمحو والازهاق 


لوحظ انه كلما ذکر معنى احق أو الحو أو الازهاق 
فى آية برز لنا عدد لو قلبناه وطرحناه من مقلوبة لكان اجمواب صفرا ء وكأنه يعزز معنى احق 
واخو والازهاق : 00 

« الآية ۲۷٢‏ من سورة البقرة : لإ یمحق الله الربوا که = ۱۵۸ + 55 + .54 - 54ع 
واذا قلبت العدد 454 ظل كما هر حيث رقم الاحاد هو نفس رقم الشات : فاذا طرحته من 
مقلوبة كان الجواب صفرا ٦٤٤‏ - 454 = صفر . 

« الآية ١4١‏ من سورة الائدة : 5 وعحق الكافرين © = ١54‏ + ۳۳۹۱ = 5۵۵ 
واذا قلبت العدد ۵۵۵ وطرحته من مقلوبة كان اواب صفرا ... ههه - 6۵9 = صفر . 

٭ الآية ۳۹ من سورة الرعد : فط بمحو الله ما یشاء بج = 58 + 55 + 2۱ + ۳۱۲ = ۸٤‏ 
ونجری القاعدة علیها 484 - 484 = صفراً . 


۱ 


قاعدة التبديل 





ففی الآيات التى یذ کر فیها معنی " ال یل " يبرز لا دائما عدد اذا قلبناه 
وجمعناہ مع مقلوبه اعطانا عددا يقرأ من اليمين الى الیسار » كما یضرا من الیسار الى اليمين دون 
تغییر كما یلی : ۱ 
« الآية ۳۰ من سورة الروم : ظ لا تبدیل لخلق الله .... 4 = ۳۱+ ۷۹۰۵+ = ۱۳۰۳ 
فاذا قلبنا العدد ۱۳۰۳ اصبح ٣۳۰۳ء‏ ولو جمعداد مع مقلوبه فانه یعطینا عدد! يقرأ من اليمين الى 
الیسار كما يقرأ من الیسار الى الیمین دون :بر ۰ ۳۰۱۳۱+۱۳۰۳ 2 ۳۳ . 
٠‏ الآية ۳۳ من سورة الفتح ‏ والاية ۲ من سورة الاحسزاب : 8 ولن تد لسنة الله تبدیلا که = 
5 4۷۱۹۱۵۵۰6۱۷۲۸۵ = 45ه١‏ فاذا قلبنا العدد ١545‏ اصبح ١٦٦٦ء‏ ولو جمعساه 
مع مقلوب فانه يعطينا عدا يقرأ من اليمين الى الیسار كما يقرأ من الیسار الى اليمين دون تبديل : 
5463١ + ٦‏ 2 ۷۹۹۷ . 








الجن الاو 


و 


ه عفد 


فقن 





الفصل الاول تقديم 


٭ مفهوم ادارة النفس البضرية ۸ 
٭ التنظیم الاداری لادارة النفس البشرية ۱۰ 
٭ سلطة مدیر ادارة اللفس البشرية ۳ 
٭ الترابط والتكامل بين وظائف ادارة النفس البشرية ١‏ 
٭ اهداف ادارة النفس البشرية ۱ ۱۹ 
١‏ ٭ العوامل المؤثرة على كفاءة ادارة اللفس البشرية ۹ 
© سیاسات ادارة اللفس البشرية ۳ 5 
٭ المقصود بالنفس البشرية ۳۹ 


الفصل الفانی تخطيط القوی العاملة 


( مفاهیم عامة ) 
© اتخطیط نض 
٭ القوی ٤‏ 
۰ العمالة ١ o‏ 
٭ تخطيط القوی العاملة or‏ 
٭ اهداگ تخطيط القوی العاملة ۵ 
٭ الضوابط التى نکم تخطيط القوی العاملة هه 
٭ مراحل تخطيط القوى العاملة هه 
٭ مستویات تخطيط القوى العاملة ۵٦‏ 
٭ رکائز جاح تخطيط القوى العاملة e‏ 


الفصل الثالث تحلیل الوظائف 


3-0 


٭ تقدیم ۷۱ 
٭ المقصود بالتحليل ۷۱۹ 
٭ الهن ۷۳ 
٭ ادف من تحليل الوظائف Vo‏ 
٭ القائمون بالتحلیل ۷5 
٭ خطوات تحليل الوظائف ۷۸ 
٭ الطرق المستخدمة فى جمع البيانات اللازمة للتحليل ۸۱ 

- قائمة الاسئلة ۸۱ 

- القابلة الشخصية ۱۰ 

- اللاحظة ۱۰۳ 
٭ وصف الوظائف ۱۱۷ 


الفصل الرابع ‏ تحديد عدد شاغلی الوظائف الطلوبة لتكوين قوة عمل 


۱۳ تقدیم‎ e 
۱۳۳ ٭ مدید عدد العمالة الحالية‎ 
٤ الوظائف الر و تينية اليدوية‎ - 
۱۳۹ الوظائف الررتينية الآلية‎ - 
۱۳۸ 00 الوائف ال یلاعت‎ - 
٭ مدید عدد العمالة المستقبلية‎ 
۱۶6 الطرق الاحصائية‎ - 
۱۹ طريقة معدلات الاداء‎ - 
۱5۱ النماذ ج‎ 
٭ العوامل المؤثرة على تحديد عدد ساعات العمل الستقباية‎ 
۱5۹ الغیاب‎ - 
0 دوران العمل‎ - 
۱۳ اصابات العمل‎ - 








الفصل الخامس تحليل هیکل العمالة 


۰ تقدیم ۱۹۸ 
۰ الدماذج الستخدمة فى التحلیل ۱۹۸ 


الفصل السادس سياسة الاختیار والتعین 


۰ تقديم ۵ ۲ 
© سياسة الجلب ۹ ۲ 
٭ سياسة الفاضلهة ۸ ۰ ۲ 


الفصل السابع تقيم الوظائف 


٭ تقدیم ۹۷ 
۰ الاهداف ۲۰۸ 
٭ الجهة السئولة ۳۱۹۹ 
٭ مجموعة الطرق غير الكمية ۱ ٣٣‏ 
٭ مجموعة الطرق الكمية ۳۹ 


الفصل الٹامن ‏ هیکل الاجور 


۰ تقديم فض 
© ما هر الاجر ؟ ۳۳۷ 
» ما هی مکونات الاجر ؟ ۳۳۸ 
» ما هر معدل الاجر ؟ ۳۳۹ 
٭ ما هر هیکل الاجور ؟ ۳۳ 
٭ انواع هیکل الاجور ۳۳۹ 








إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





۱ گے 
۱ ناه ی | 


و 
تا 





إدارة النفس اليشرية . 





ليس هذا الکتاب جدیدا کل الجدة ولا هو قدياً بحيث يتنكر له 
ا حاضر ولا یستسیغه الستقبل . بل هو أصول من الاضی وقيمة فى 
ا حاضر وتوق إلى الستقبل . 


أنه خلاصة دراسات وأبحاث وقراءات أجريت فی أكثر من 
زمان ومکان ومازالت تجذب إليها عقول ا مھتمین بالانسان - جسدا 
وعقلا وروحا وسلو کا . 


کی ععنوا البصر فی العدید من نتانجها ویعیدوا التجارب حتی 
یتبینوا صدقها من زیفها فبذلك وحدة يحدث التقدم فی العلوم 
الإنسانية . 


فلقد بدأ الانسان منذ ظهور الوعی لدية یتساءل عما یراہ فى 
محيطة من ظواهر طبيعية يريد معرفتها ومعرفة آسباب ظهورها 
تفس | لتغر ها و تبدضا . 








و کانت أسئلة الانسان عن نفسه قد آثارت فی عقلة الحيرة 
والارتباك لا یکتتف حياته من غموض یستعصی فى أحيان كثيرة عن 
الفهم ... وینکفی الانسان على نفسه لیتساءل عن هذا الذى بجر که 
إلى الفعل وینشطه إلى التفکیر » ویدفعه إلى الغضب وا حب والخوف, 
ویحرضه إلى حبتة للحق واخیر وا مال . 


ویهدف هذا الکتاب - فیما يهدف إليه - إلى التأمل فی الكيفية 
التی يدير بها الانسان نفسه ثم إدراك. الاضطر ابات التى تحدث عبر 
مراحل إدارته لنفسه فی ختلف ظروفه ا ادیة وأحواله الاجتماعية 
وبالتالى تقریر ما ينبغى ما من علاج قد لا ینفع ولکنه لا يضر ویخفف 
من وطنتھا ان لم یکن عقدوره استتصال شقاءتها . 


واننی فی هذا الکتاب أضع فی متناول القاری الكريم - سواء 
كان متخصصا أم إنسانا عاديا - نتانج تجارب متنوعة ودراسات 
وحالات تدريبية کرس فا العلماء من رجال ادارة الأعمال جزءا 
کبیرا من حياتهم وقدرا وافرا من جهودهم فی البست والدرسة 
والجامعة والنظمة حتی باتوا مقتنعين بصحة بعض هذه التجارب 


الابحاٹ . 


ہے ح ا r‏ سس ا. ا ا . ۵ ق ق ہہ 


إدارة اللفس البشرية .. 


. د. محمد الصیرفی 





وانه یسعدنی جدا ان أكون قد أتيت بفائدة متواضعة لأبنائى الطلاب 
القبلین على الحياة لعلهم یأنسون فى حاضرهم ویطمننون إلى غدهم وینجون 


من عذاب الخيرة وعکنهم تذوق نزر من طعم السعادة وروح الأمان . 


كما أطمع كل الطمع فی ان يجد الدیر والعامل الصری فی هذا الکتاب 
العدید من ا حاولات التعاقبة والستمرة والتی تبشر بالخير الكثير آذانها ألقفت 
وما زالت نلقى کثیرا من الضوء على جوانب القصور فی الادارة وتسعی إلى 


افتراح الدواء عل فيه شفاء للداء . 


وان كنت قد قصرت أو أخطأت فلیغفر لى الله فهو وحدة الذی يعلم أننى 


بذلت اطهد الصادق بنية حسنة وإخلاص أكيد ۱ 


جمهورية مصر العريبة - حافظة السويس 
فى ۱۹۹٦/۷/۸‏ 
د./ محمد الصيرفى 
تلیفون/فاکس : ۳۳۱۷۷ ۰۲۱۲ 





الفصل الاول : تقدیم 





الفصل الاول تقدیم 





حیث ترتبط هذه الوظيفة ساسا بتوجیه العاملین وتحفيزهم وتتمية مهاراتهم 


ورفع روحهم العنوية بما یزدی إلى احافظة على استقرارهم واخد من دوران 


العمل . 
ه إدارة اللفس البشرية کوحدة تنظيمية : 
ا 


القصود هنا بالوحدة الوزارة أو الصلحة أو المؤسسة أو الشركة أو 
الهيئة .... الخ وهی تختص بتكوين وتربية وصيانة النفس البشرية من خلال 
الإجراءات والنظم واللوائح التى تسهم فى تحقيق الاستخدام الأمٹل للموارد 
البشرية وهی تعتبر عذابة جهة استشارية تؤدى خدماتها إلى جميع العاملين 
بقصد تكوين قوة عمل راضية ومنتجة وذلك من خلال قيامها بإعداد وتتفید 
مجموعة من السياسات الإدارية تتمشل فى تخطيط القوى العاملة ء تحايل 
ووصف الوظائف » اختيار وتعين العاملین , تنفيذ برامج التدريب وتدمية 


المهارات وتهيئة الظروف المناسبة للعمل لرفع الروح المعنوية . 





سی زره 3 5 3 
إدارة اي اسر یه ا ۰ ۰ 


و ہر یں 
O]‏ چو سسجت >> 
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ويشرف على القسم رئيس قسم يقوم 











ویتمنل دور الشرف فى 














لا . سح اسر سىس۲۴۲.۲آ درچ چا 


الفصل الاول : تقدیم 


سس سس 





تعتبر إدارة النفس البشرية من الادارات الوجودة فى معظم ا حرائط العظیمیة للمشروعات 





الختلفة ویشرف علیها مدير أو رئيس يطلق علية مدير إدارة الأفراد ویفضل ان يتبع هذا 
المدير الرئيس التنفيذى الأعلى للمنظمة مع ملاحظة انه مهمة إدارة النفس البشرية ھی مهمة 
استشارية تقتصر على تقديم النصيحة والشورى للإدارة فى مجالات شنون النفس البشرية ما 
يؤدى إلى رفع كفاية الإدارة وحل مشكلات العاملين . 

«التنظيم هو : 

«المنا خ الت هو 

«البيان التنظيمى هو : 

4-0-07 7 صص ,بب -ب.,.:,:: بب 9+ . ؾ. ‏ 











به : 
موی 0ی سس ها 
ی د 
اتف 


اس 
بونج سے سے 


ح‫ : 
آساسها 
ط ڪر لنظمة على ا مغل 
e ۰‏ 
الم 
َ ق : 
عله 

حل 
تو" 


سے 





ہہت 


00ت سس سح را دای یسیم م سمس 
ٹکٹ رر ٹ سی هه . 
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إدارة 








(دارة النفس البشرية ۰ محمد الصیرفی 










سلطة مدير إدارة النفس البشرية 


چ ااي سو با س داي سیب چو مه سوي مدل دی یت 


ینبعی ان یکون لمدير إدارة النفس البشرية سلطة 

قرارات ا مدیرین التنفيذيين وتعدیلها لکی تکون إيجابية مشل اعطاء العامل فرصة 

: انية قبل اتخاذ قرار الفصل . كما أن لدیر إدارة اللفس البشرية سلطه وظيفية فی 
جال تحديد وتتفیذ سیاسات الأفراد الختلفة . 





۰ السلطة هی : 











١‏ ۰ السلطة الاستشاریه 
e‏ السلطة السفيذية هى 
ه السلطة الوظيفية ھی 














«تتمثل السلطة الاستشارية فى امرم التنظيمى على هيئة خطوط 0890011 
«تتمثل السلطة التنفيذية فی امرم التنظيمى على هيئة خطوط 2227 
«تتمغل السلطة الوظيفية فی اهرم التنظيمى على هيئة خطوط وو 





تستند مهمة مدير إدارة النفس البشرية على عملية اتخاذ قرارات مستمرة تتمشل 
فى أنشطة التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة . وهذه الأنشطة قٹل سلسلة 
مترابطة ومتشابكة يؤثر كلا منها فى الآخر حتی یکن تحقيق أهداف محددة لفيرة 
معينة ء فعلى سبيل ا ثال يعتمد النجاح فى أداء وظيفة الاختیار والتعين على كيفية 
أداءوظيفة جلب الأفراد والتى يتوقف أدائها على نجاح وظيفة تخطيط القوى العاملة 
وكذلك فان كفاءة التدريب تتوقف على مدى نجاح قياس أداء العاملین ... اخ . 


كما ان إغفال هذا الترابط والتكامل ينتج عنه الكثير من المشاكل والتى يعانى 
من اغلبها القطاع العام المصرى حيث يتم أعداد هيكل الأجور وبرامج الحوافز 
مركزياً ععزل عن باقى سياسات إدارة النفس البشرية ء كما لا يسم تخطيط القوى 
العاملة بالطرق العلمية السليمة . 


تطبيق | وير ۔ 


: النظام هو‎ ٠ 








إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





: یهدف النظام إلى‎ ٠ 


ه أنواع النظم هی : 


ضرم نہ ا تو ہہ و اك 


: مکونات النظام هی‎ ٠ 


مم ای ما مم مم موم مم موی N‏ ص صم وی nne:‏ د م سد هط re nee‏ بت بد شفحو اد ده طسو ع شوج ای e‏ مس دحل من مهو هو ب ام م موی پر و ا متسه ممه 





: مکونات نظام الأفراد هى‎ ٠ 
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الشكل التوضيحى للنظام المتكامل لادارة النفس البشرية 
يمغل الشكل التالى تصور الدارس للنظام المتكامل لإدارة النفس البشرية 


0 
ظ 
| 





أهداف ادارة النفس البشرية 





ان إدارة النفس البشرية يجب أن تسعی إلى تحقیق الأهداف التالية : 

» تتمیة الهارات الإدارية فى جال الأشراف والقيادة وصيانة العنصر البشرى‎ )١ 
وكذا فى العلاقات الانسانية لدى المديرين وتحقيق التأثير الإيجابى فى سلوك‎ 
. العاملين‎ 

۲ السعى نحو تحقيق الانسجام والترابط بين جموع العاملين با منظمة وذلك من 
خلال الرحلات والبرامج الترفيهية والخدمات الصحية والاجتماعية . 

۳) تحقیق الانسجام والزابط والتكامل بين سياسات الأفراد من اختيار وتعين 
ووصف الوظائف والأجور والمرتبات ..... اخ وذلك بالشكل الذى يمكن 
من تحقيق الاستخدام الأمٹل للموارد البشرية . 

)٤‏ الارتفاع يانتاجية العاملين من خلال تشجيعهم على بذل جهودهم الجسمانية 
والعقلية فى العمل والإنتاج ْ 






- تعرف الأهداف على أنها : 


إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





- من أمثلة جال ادف فی ادارة اللفس البشرية : 


- من أمثلة ا جالات التى یمکن تحديد آهداف معينة فیها : 
- الأهداف الصممة بشکل جيد تساعد فى الاجابة على التساژلات الاتية : 
EE DT‏ اک کک 
۱ 5 ۱ ۱ 
a _‏ ؟ 
7 0 "1 و سا ےت 
٥‏ 1 ۱ ۱ ۱ ۲ 
- تختلف مسمیات الأهداف تبعا لتدر ج افرم التنظیمی فهناك : 
+ 0 أهداف 
؟)أهداف 
۱ ۳ آهداف 











- عادة ما یحدث تعارض وصراع بين الأهداف ففی جال الأفراد تتعارض الأهداف 
التالية : 





ایشا سس سم ی ی مہ ی نا بر با یی م تیر متت د کا سطع بط ربب 


- من الأمغلة التى يمكن فیها تطبیق الادارة بطریق احدف فی مجال إدارة اللفس 
اليشرية هی : 








إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


العوامل المؤثرة على کفاءة ادارة النفس البشریة 





أن قدرة (دارة اللفس البشرية على أداء وظائفها الختلفة والتمنلة فی تخطيط 
القوی العاملة . محلیل ووصف الوظائف - الاختیار والتعین الاجور والرتبات - 
التدریب وتنمية الهارات الادارية - ليست مطلقة واغا يحدها مجموعة من العوامل 
تتمثل فیما یلی رم : 
۱ العوامل الداخلية : 

وهی تتمثل فی مدی توافر الخبرات والکفاءات اللازمة بالاضافة إلى الخبرة 
العملية فی جال التخصص ومن ناحية أخرى فان کثیراً من نواحی العمل فى جال 
إدارة اللفس البشرية بصطدم بلوائح وتعقیدات روتينية أو بعادات وتقالید اجتماعية 
ذلك بالاضافة إلى عنصر هام جدا وهو مدی التعاون الذی تحصل علية من 
الإدارات والأقسام الأخرى بالشروع . 
۲) العوامل ا حارجیة : 

وتتمثل أهم هذه العوامل فی التشریعات والقوانسین والعى تصنع مجموعة من 
الشروط والقیود التى ینبغی ان تراعیها إدارة النفس البشرية عند مزاولة أنشطتها . 

هذا بالإضافة إلى التنظيم الاقتصادی للدولة والذی يحدد بدورة احالات 
الأساسية التی يمارس فيها المدير سلطاته فى اتخاذ القرارات وكذا یژثر التنظيم 
الاجتماعى فى نمط العلاقات الاجتماعية القائم وأساليب التفكير والعادات 
والتقاليد المختلفة وكل ذلك يؤثر بدورة فى أداء إدارة الموارد البشرية . 


(۱) د. على السلمى - إدارة الأفراد والكفاءة الإنتاحية - مکتبة الغریب - القاهرة ص 45-1417. 
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ادارة النفس الب 4 
لبشریه ... د. محمد ! ۱ 
لصیرفی 





يشل الشکا الت د جه 
بمثل الشكل التوضيحى التالى محددات الكفاءة الانتاجیة نظر 

و تتاجیه من وجه ند الدارسين 
mmm‏ اسك 


01 3 

غل الشكل التوضيحى ال 3 جية 

3 مس ابیز مد اس کی سای ام وا 4 
ص 5 














سس 
سیاسات ادارة النفس البشرية | 


یمکن تقسیم سیاسات إدارة الفس البشرية وفقا جموعة من الأسس : 
)١‏ حسب التکوین التتظیمی : 
کے هناك آربع آنواع من السیاسات هي : 
أ - السياسات العامة وهی التى تحدد النظم العامة السياسات المختلفة . 
ب- السیاسات التنظيمية وهی الت : ٠‏ . الدیرین فى تصرفاتهم بشأن آمر 
معین أو وضع غغخطيط بالسسة اسشاط معن 
ج- السياسات التشغيلية وهی المرشد بالسبة لرژساء الأقسام عند تنفيذ 
الخطط التى يصنعها المديرين . 
د- السياسات الوظيفية وهی التى یخضع لاحكامها نشاط الأفراد فى الأقسام 
الختلفة . 
۲ حسب الموضوع الذی تتناوله السیاسات : 
هناك السیاسات الخاصة بالاحتیار والتعین وتخطيط القوی العاملة ومحلیل 


ووصف الوظائف والأجور والمرتبات وما شابة ذلك .ره 


وما سبق يمكن القول بان وظائف إدارة النفس البشرية تحتوى على جزء إدارى 
ويتمغل فى التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة أما الجزء الفنى من عمل إدارة 
النفس البشرية فيتمثل فيما يلى : 
)١‏ تخطيط القوى العاملة . 
۲ تحليل وتوصيف الوظائف . 
)١(‏ د. عادل حسن - إدارة الافراد ‏ دار المامعات المصرية - صر ۱3 











إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصيرف 


^ a ج‎ 





یقصد بالسياسة مجموعة من القواعد العامة التی تضعها الإدارة وتسعى هذه 
القواعد فى جال الأفراد إلى إیجاد مفهوم واضح للعلاقات المختلفة الى تا سی 
ار دارة والعاملين والتی تلتزم بها الإدارة قبل العاملين . 

کا و ١)الوصول‏ إلى تفسير موحد من جانب - میسع المسئولين 
کہ بالشركة بما يضمن وحدة التطبیق . 
ہت : )٢‏ التوجیه السليم للمسئولین عن إدارة النفس البشرية عند 
A‏ تحديد أنواع البرامج والشروعات التعلقة بالأفراد . 


۳ وضع إطار عام يمكن للرؤساء والمسئولين عن إدارة النفس 
البشرية الاسترشاد به عند اتخاذ القرارات المتعلقة بالأفراد. 

















الفصل الاول : تقدیم 





۱ مراحل اعداد سياسات الأفراد 


: الرحلة الأولى‎ ٠ 
جنيع بيانات ومعلومات عن العلاقات التى يجب ان توضع قواعد لتنظيمها وهذه‎ 
البيانات والمعلومات يتم جمعها من العاملین ورؤسائهم بالاضافة إلى الدارسات التى‎ 
. يتم أعدادها عن المشاكل العمالية‎ 
: ه المرحلة الثانية‎ 
تحليل هذه البيانات والمعلومات بقصد الوصول إلى جموعة من القواعد يلتزم بها‎ 
الرؤساء والإدارات التى ها علاقة بالعاملين ثم تصاغ هذه القواعد بشكل كتابى‎ 
می‎ 
وفيما يلي نموطج القيفية التي یمن ان تصاع بها سياسات النفس‎ 
: البشرية‎ 
ه سياسة الاختیار‎ 
: تمدو هذاه السياسة التي تحفق ها يلي‎ 5 
. أ- توافر جموعة من العاملین الا کفاء‎ 
ب الحد من دوران العمل‎ 
. ج- ضمان فرص متزايدة للترقى‎ 





ه. لذلك : 
جو الادارة ما یلی : 
أ- إعطاء أولوية لأقارب العاملین طا ا تنطبق عليهم شروط شغل الوظيفة 
ب- مد سن ا حدمة الالزامية للأكفاء من العاملین . 
ج- إتباع احدث الأساليب العلمية فى اختیار الأكفاء من ا متقدمین . 
د- وضع برامج متطورة للتدريب الفنى والإدارى . 
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ف هذها 8 
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سه إلى : 
ف هذه السيا 
تهد 














٠‏ لذلك 


ه سياسة التدريب 


تهدف هذه السياسة إلى : 


۰ التزقية واللقل : 


تهدف هذه السياسة إلى : 








: لسياسة إلى : 
2 هذه الس 
6 
(۲٢۲‏ 
۳( 
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۱( 
6 
۱ لسيامة إلى : 
اي هذه الس 
تن تهدف 
۱ 
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۲( 
وه 
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الفصل الاول تقدیم 





(٤ 
الاجور واخوافز‎ ٠ 


تهدف هذه السياسة إلى : 





کر وت اي عق تہرشفو 2 حبعالهها زاب 









هی لفظ يونانى ۳6:6 ويقصد به الروح وقد انتهى إلى معناه ٠‏ 
ا حدیث وهو العقل أو الفكر أو الذات . 

والنفس ثلاثة آنواع نفس " نباتية " وظيفتها التغذية والتوالد ؛ ونفس حيوانية 
وظيفتها الاحساس والحركة . ونفس " عاقلة " وهی مصدر الفكر والعقل والحكمة 


هذا ويلاحظ ان الفرد لا يحصل على معرفة هباشرة سوی معرفته لذاته , أما 
معرفته عن الآخرين فتتم بطريق غير مباشر من خلال مقارنتهم بما يعرفه هو عن 
نفسه, وذلك علما بأن الناس يختلفون عن بعضهم البعض بمقدار ما يتحقق من 
انسجام وتوافق بين القوى النفسية المتصارعة . 
كما ان العلاقة بين ا حجسد والعقل علاقة متيئة ذات تأثير متبادل حيث أن جميع 
العمليات الجسدية تؤثر على النواحى النفسية » كما تؤثر النواحى النفسية على 
الجسد . 

ونحن فى هذا الكتاب نركز على النفس احيوانية ء وعلى النفس العاقلة . 


۱ ما الذى يحرك الانسان إلى العمل وینشطه إلى 


التفکیر ویدفعه إلى الغضب وا حب والخوف » ويحرضه إلى محبته للحق واطضیر 
والجمال ؟ 








الفصل الاول :. تقديم 


كيف ينظم الانسان احتیاجاته من البشر العاونین 


له ؟ كيف يختار افضلهم للعمل معه ؟ كيف يقيم أدائهم ؟ ما هی الأسس التى 
یعتمد علیها فی تحدید رواتبهم ... ؟ 





نسعی إلى كل ذلك مع إماننا بان عجز الانسان الأبدى عن الوصول إلى حدود 
ذاته فرارا يجعله دائما اكبر من القدر الذى يعرفه لنفسه : ودائما فوق ما يعمل . 


مع ملاحظة ان معظم كتب إدارة الأفراد المتوافرة فى الأسواق تخاطب معظم 
الدارسین على انهم تنقصهم المهارات الفكرية لفهم مفاهيم الادارق فهى تخاطبهم 
كأنهم لا يستطيعون التفكير بأنفسهم ولذا يجب ان غخبرهم با يجب ان يفعلوه . 


ولکن من الخبرة والعر فة الى حصلت عليها من خلال التدريس والتدريب 
آری ان معظم الدارسین قادرون على التفكير بشکل تحلیلی عندما نعطیهم إيضاحا 
وتفصيلا للمبادی . يمكنهم من ان یطبقوا الفاهيم حسب الواقف التی یواجهونها . 


ان ما يحتاجون إليه هو العرض الذی یأخذ فی الاعتبار تفصیلات الوقف ویصف 





إدارة اللفس البشرية . 


.. د. محمد الصیرفی 





سے بناء على ما سبق وبلغة مبسطة عکن تعریف احارة 

النفس البشرية على أنها : 5۹ 

. نشاط إدارى‎ ٠ 

ه وظيفة من وظائف المدير . 

٠‏ تعتمد على مجموعة من البادی والأفكار بعضها يستند إلى أسانيد علمية 
وبعضها يستند إلى الخسبرة الشخصية التى تعتمد بدورها على الترتر 
الداخلى والذى يعتمد بدوره على الملاحظة الخاصة بالممارسات 
الإدارية. ۱ 

ه وهی تسعى إلى الاستفادة آلكاملة من الموارد البشرية من خلال ممارستها 

جموعة متعددة من الوظائف . مخل تخطيط القوى العاملة ؛ ولاختيار 
والتعيين » والنقل والترقية » وتحليل ووصف الوظائف . 





- وبعدين ل المريض بتاع أوضة سابعة .. دی خامس 
ممرضة تيجى تشتكى منه النهاردة ..!! 





الفصل الاول : تقدیم 





الإدارة ھی : 


وظائف الإدارة هى : 


الأنشطة الإدارية تتمثل فى : 


) ) ) ) 
( () 9 ) ) 
) ) ۱ وم( 
) ) ) ) 


یقصد بالفهوم : 





إدارة الفس البشرية . 


۱ حمد الصير 


یقصد بالتعریف : 





یقصد بالنظریة : 





یقصد بالبدا : 





يقصد بالمارسة العملية : 





الوظيفة الادارية هی : 





فى 














الوظيفة ال نتاجية هی : 


الهمة الا دارية هی : 


الحرفة الإدارية هی : 


المهنة الإدارية هی : 


يتمغل الفرق بين الوظيفة والوحدة الادارية فى : 





ادارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





> | مخطیط التوی العاملة] ‏ 








ادارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





تعددت التعاریف ا حاصة بالتخطیط » ومن وجهة نظرنا فان التخطیط هو 

۲ ۱ : 

مرحلة التفكير فى الستقبل بقصد التعرف على المشكلات” ‏ والاستعداد خلف!'' 
> وهو قائم على بدائل متعددة . 

ونحن نقصد بالتفكير عملية البحث فى الخبرات الموروثة . والخبرات المكتسبة 


ص 


> واذا كان هذا البحث خاص با اضی . فاننا نهتم حینثذ بما يعرف بالتقیم . 

أما اذا كان البحث موجها للحاضر فاننا نهعم بعملية التقويم » غير ان 
حديثنا الان ينصب على البحث فی المستقبل ای اننا نهتم بالتحطیط . 

هذا ويمكن النظر الى التخطيط من زاوية هيكلية او زاوية سلوكية . وذلك 
على النحو التالى : © 


. نقصد بالمشكلة » الموقف ذو الحلول المتعددة : والتى يصعب الاختيار من بينها‎ )١( 

(۲) الاستعداد حل المشكلات یکرن باتباع الاسلرب العلسی عن طريق تحديد الاهداف » والسياسات » وبرامج العمل 
والتنبوات . 

(۳) المصدر الاساسى هذا الجزء » بحموعة محاضرات تدريبية خاصة بالاستاذ الدكتور حسين شرارة » بشركة السويس لتصنيع 


لبترول . 


< دق جج ۳۳ص ا ها ۳ 
الفصل الثانى : تخطيط القوی العاملة ۱ 


بس م 











نقصد باهيكلة هنا مكونات التخطيط والتى تتمثل فيما يلى : : 
التعریف : هی البرر الذى من اجله يتواجد النظام الانتاجى . 
اود ل ٠‏ خدمة اجتمع › زيادة الانتاجية » تحقيق الارباح ‏ الاستمرارية . 5 


التعریف : مجموعة البادی التى توجه عملية ا حاذ القرارات!'' ولکنها لا تحدد 


۱ وچ القرارات نفسها ؛ وهی تثل قاعدة عامة يجوز خالفتها . 
امشا: : التنوع فی الانشطة الانتاجية . 
التعریف : نقصد بالاساتيجية فی حد ذاتها طریق الوصول الى ادف اما 
020200 الخطة فهی اسلوب عمل وبالتال تكون ا خطط الاسزاتيجية هی 
9 اسلوب عمل يد شكل السار الرئیسی للنظام الانتاجی (المنشأة) 
۳ فى الاجل الطویل (سنة فا کثر) . 
امنلة: خطة هسية للتویع فى النشاط-خطة لاستخدام التکنولوجبا 
الحديثة 


التعريف :20 مجموعة الاعمال التى يجب ان تزدی فى الاجل القصير (ستافاقل) 
طبقا لسیاسات معينة لتحقيق اهداف محددة , والخطة التكتيكية 
هی خطة وسط بين ا خطة الاستراتيجية والخطة الفعلية وهی خاصة 
بالادارة الوسطى . 


امشلة: الموازنة التخطيطية - الوازنة النقدية - خطة انتاج - خطة مبيعات 


- خطة اعلانية - خطة توزيع - خطة مشيريات . 
التعريف : خطة تتضمن قواعد غطية وتفصیلیة محددة مقدما » تستخدم لسفیذ 
۲ < ارا انشطة متكررة , ای انها خطوات تفصيلية لتنفيذ السياسة . 
امن له ۰ اجراءات الشراء - اجراءات الفحص - اجراءات مر اقبة الخزون 


- اجراءات التعین . 


التعریف : هی قواعد ملزمة من یخالفها بقع تحت طائلة القانون . 
امشثلة : امین الخزن يقدم طلبا لتورید كمية قدرها ۱۰۰۰ طن عندما 


ينخفض مستوی الخزون من الخامة الى ۰ طن او اقل . 


. یقصد بالقرار عملية المفاضلة بين البدائل المحتلفة‎ )١( 








ادارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





مغال على التوصیف افیکلی للتخطيط 


-١‏ بلورة 
الهدف العام 


7 - سیاسات 


دورة تدريبية العام القادم 


جراءات لمواجهة نقص 
العمالة خلال فنرة التدریب 


يدرب العام القادم العامل 
الذى تقل مهارته عن ۹۸/ 





۰ ۳ ا رہ سس 





a 


| 6 
ما ع | 





اسر اتيجية 





ضع فى کل دائرة من الدواثر المثلة للاهداف العامة هدفا عاماً تری ان مؤسستك تسعی الى تحقيقه . ۰ 


اختر احد هذه الاهداف العامة وبلورها فى هدف مدد » ثم اکتب ۳ أمثلة ( اب جے) لكل من " 


السياسات واخطط الاستراتيجية والتكتيكية والاجراءات والتعلیمات الى قد یمکن من ملافا نحقيق هذا 


امرف الحرر ؛ 





a aga “جد‎ 








ادارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


نقصد به السلوك الذى تسیر عليه عملية التخطيط حيث ان كل عنصر من عناصر التوصييف 
الحيكلى للتخطيط - E‏ مس ا 
زس ب رال او ظ 
۱ ۰ بوط قد مار الفط کیک لعا نفج تدرب قشي ات 
.30 الاشرافیة للعاملین فى العام القادم ٠٠‏ 
يانات عمن : : عدد العسال | مهاراتهم | خصصاتهم | تدريهسم 
اسان | اسف نف | سال قاع | ايد شیب ۱ 









0 داخلیاً وخارجیا ..... اج کے 
٠ ۱‏ اللفمسال: موقوت ری تو یی کی ۱ 
هدا أمحديد اولوبات الشريب تا ا 9 


: ازيب ۲۰۰ عامل فى الصام القسادم هة 


تدریب ۳۰۰ عامل فى العام القادم داعا . 
الى آخر البداتل . 


الشس‌ال: العيار الاول : تکالیقی الندریب داخلیاً وخارجیاً . 


وضع عاہیرم ملد 
٤‏ ۵ المجاحلة المعيار الثانى : تدریب العمالة الانتاجية ام الادارية . 
العیار اثثالث : تدریب العمالة الجدد ام القدامی . 
.0 الى آخر العایو . 
ا الشسال: ‏ بلمفاضلة بين البدائل طبقا للمعایسر السابقة قد تری الشركة ان 
افضل بديل هو : " تدريب ۲٠١‏ عامل داخلياً فى العام القادم * 


الى 


المفال: اعداد وتوثيق واعتماد واصدار خطة لتدریب ۲۰۰ عامل داخل 
الشركة فى العام القادم . 





سے۔ 





Ê,‏ 4 ° ما رگ ی بت ای ۱ ق 
۳ 00-900 . الفصل”الانى : تخطيط القوى العاملة 
0ھ وو و و ی و e‏ 
۱ 1 





فى النمرین السابق الذى قمت به » احا احد عناصر التوصيف افیکلی الى حددتها (اهداف - 
" سیاسات - خطط اسزاتيجية - خطط تكيكية - اجراءات - قواعد عمل) وطبق عليها كافة مراحل 
التوصيف السلوکی للتخطيط . 
٭ ما هو العنصر افیکلی الختار ؟ 
» ها هی طم اغته ۴ 
التوضيف السلوکی 00 امثلة على العصر الختار 


مامت یی 


ei Ke 














ادارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 






التكامل بين التوصیف الهیکلی والسلوکی للتخطيط 
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ھا زوم ۱ 


# شرعية - تخصصين - مرجعين - قسرية # 





نقصد بالقوی بصفة عامة قدرة شخص او جموعة من الاشخاص على التأثير 


على سلوك الاخرين ء وترتبط القوة بثلاثة ابعاد هى : 


ویقصد به عدد الافراد او ا جموعات التى يؤثر فیها شخص معين . فمشلا 
بالدسبة للمدیر یشمل نطاق سلطته الرژوسین والوحدات الاخری التى تعتمد 
على الخدمات او المنتجات التى تقدمها ادارته . 
المجال 
وهو يشير الى مجموعة النشاطات السی يؤثر فيها الفرد » وبالنسبة للمدیر ء 
" يشمل ا جال توزیع الاعمال أو الوظائف وحضور الدورات التدريبية وتقيم الاداء 
وال قیات 2 


الثقل 


ویقصد به درجة تأثير سلوك الفرد أو الجماعة على الاخرین وباللسبة للمدیر 
يمثل النقل قدرة الدیر على ترقية مرژوسیه › أو فصلهم . 


لد 
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وسم تب ) / Oe‏ 


أنوام القوي 


(١)القوى‏ الشرعية 
۱ وهی التى يستمدها الشخص من موقعه الوظيفى داخل 
0 افیکل التتظيمى . اا 


" وهی تستند على مقدار السيطرة على الاخریسن 
وترتبط اساسا بقوة العقاب ء ( القوة القسرية ) . 


(۴)القوة القسرية 


وهى القدرة على توقيع العقاب على الاخرين . 
)٤(‏ القوة التخصصية 
ونعنى بها المهارة الفنية العالية . 


(۵) القوة المرجعية 


وهى القوة التىيكتسبها الشخص کنتيجة طبيغية لاعجاب 
الاخرين به ومن امثلة القوة الرجعية ايضاً القوة السی 
يستمدها نائب الرئیس أو حتى ساعى رئيس مجلس 
الادارة حيث يعتقد الاخرون ان هذا الشخص يتصرف 
)٦(‏ القوة التخحصصية 
وهى القوة التى يستمدها الشخص من تجميعه للعديد من 
العلومات . ۱ 





. الفصل الثانى : تخطيط القوی العاملة 


د 63 مصادر القوة الشفسیق -- ۱ 


وفی رأینا ان الشخص يستمد قوته من ثلاثة 
مصادر رئيسية یوضحها الشکل التالى : 





+ الوظيفة 





»> حب الناس 


ومن الشكل يتضح ان الفرد یستمد قوته اما من : 

1 ره | ونقصد بذلك ان القوة تأتى من السلطة . التى تمنحها الوظيفة 
لشاغلها . والوظيفة فى النهاية زائلة وبالتالى تنتهى القوة بزوال الوظيفة 
وذلك مع ملاحظة ان البعض قد یضیف قوة للوظيفة ء ولا تضیف الو ظيفة 
قوة اليه فان الفرد القوی هو من يقول ها انا ذا ء ولا یقول وظیفعی 
کا 


اى ان الفرد يستمد قوته من حب الجماعة التى ينتمى 
اليهاء غير ان ا جب دائما عرضة للتغير » حسب المواقف الى يتعرض فا 
الفرد ء ای ان القوة المستمدة من حب الناس قوة زائلة ایضا . 

ه الشخصية | ای ان الفرد يستمد قوته من سلوكه وتصرفاته مع اقرانه 
وهذه القوى لا علاقة لها بالوظيفة او بحب الناس وهى تدوم للفرد مادامت 
له الشخصية القوية الناضجة . 
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(ب) مصادر القوة بالمنظمات 


یعرض الشکل التا ی نموذجاً للقوة فى النظمات 






اسز اتیجیات التعاون 
التعاقد 
اللاستقطاب 


الدمج 






ومن الدموذج يلاحظ ان هناك اربعة مصادر للقوة تشمل : 
۱ وهو ذلك الشخص القادر علىاستخدام القوة الشرعية والقسرية 
والثواب والتخصصية والرجعية بالاضافة الى قوة العلومات . 


(۲) خصائص افدف 
حیث یمکن تعزیز سلطة الرئیس بخصائص معينة للهدف 
ومن بين اهم تلك اخصائص : 


117+ ۰۰۰ 
الفصل الثانی : تخطيط القوی العاملة 
سمس مس ص 
(أ) الشخصية : ونحن نركز هنا على مدى قابلية الفرد للتاثر حيث 
يقل هذا الاستعداد عند الاشخاص الذين يتميزون بدرجة عالية من الثقة 
بالنفس. ويزداد هذا الاستعداد عند من يظهرون درجة منخفضة من الثقة 
بالنفس . ۰ 
(ب) ا جنس : حيث البتت الدراسات ان الذکور يميلون الى 
الاستقلالية بدرجة اکبر من الاناث . 
(ج) الثقافة : نجد ان بعسض الثقافسات تركز على الفردية, 
والاستقلال مشل الثقافة الفرنسية ء فى حين يركز البعض الاخر على 
التماسك والانسجام مثل الثقافة اليابانية . 


۱ (۳) العوامل الوقفية ۱ 
وهذه العوامل تؤثر على وظيفة الدیر وتتمثل فى : 


(أ) الغموض : وتتمثل القوة هنا فى مدى القدرة على کشف الغموض 
> الذى قد يحيط بوظيفة المدير . او حول التصرفات والقرارات والاماط 
السلوكية المستقبلية . ومن ثم بمنح الاشخاص الذين لديهم القدرة على 
السيطرة على الغموض اكبر قدر من القوة . 

(ب) الاحلال : وهنا يلاحظ انه كلما ازداد اعتماد شخص او جماعة 
على ا موارد ‏ وا خدمات التى یوفرها مدير ما زادت قوة المدير على 
الاشخاص أو الوحدات التی تتلقی هذه الوارد او ا خدمات . ۰ 
(ج) التمرکز : ونعنی هنا انه كلما ازدادت التطلبات من الوارد 


با 


وزاد بالتا ی اثرها على الاداء زادت قوة الدیر على الوحدات الاخری . 
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)٤(‏ الاساتیجیات المختلفة 


وهی عبارة عن الاتفاقیات الواعية بین جماعتين او 
اگٹی افیف عدم التأكد التی تسببها نشاطات جماعة معينة للجماعات 
الاخری التفاعلة معها وذلك مثل الاتفاق الذی يتم بين جماعة الصيادلة 
والاطباء ‏ وهناك ثلائة استزاتیجیات مشترکة هی : ۱ 





0 التعاقد : 
۱ وهی الاتفاق الستمر مستقبلاً مغل اتفاقسات الساومة 
: الجماعية بين الادارة والعمال . . 


(ب) الاستقطاب : 





وهی عملية استیعاب عناصر جديدة فى قيادة 
النظمة لتجنبها العوامل التی تهدد استقرارها وبقاءها . 


(ج) الاندماج 
وهو عملية التوحيد بين وحدة تنظيمية واخری 
بغرض التخفيف من حدة الغموض . © 


` بعض المسطلحات المرادفة للقوی‎ ٠ 
وهى عملية متابعة وتقيم وضبط الانشطة التنظيمية تجاه‎ 


تحقيق اهداف مخططة ء وهی تشمل عدة انشطة :© 









ھ۰ ا مد سهد مصطفی + الدیر فی البينة الصریة - خر ميين الناشر - ۱۹۹۹ ص 96۲ 
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6 ) متابعة وتقییم الاداء . 
(ب) اللنبؤ با قد يحدث من مشکلات . 
رج تصحیح الاحرافات ۱ ۱ ۰ 
(د) اتخاذ الاجراءات التصحيحية . 
وفیما یلی موذج مبسط للسيطرة : 
تصمیم ق مقارنة الاداء 
معایر أو متابعة ٠‏ الفعلی بالعایر 
الاداء 





مجالات السیطره 
هناك اربع مجالات للسيطرة هی : 

(أ)السيطرة على الوارد البشرية : مثل اختیار وتدریب العاملین والتدریب وتقييم 
الاداء . 

(ب)السيطرة على العلوماتية : وهی تضمن ان المديرين بستطیعون اخصول على ما 
يحتاجون من معلومات فى الوقت وبالدقة الطلوبة . ۱ 

(ج) السيطرة على الوارد الادية : مثل السيطرة على حدود الخزون والسيطرة 
على مستوی اجودة والسيطرة على العدات والاجهزة . 

(د) السيطرة على الوارد الالية : مثل السيطرة على نسبة النقدية السائلة با منظمة 

۱ وعلی احسابات ا مالیة وعلی هیا کل الاجور والرتبات . 
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وهو قدرة احد طرفی التعامل على املاء وتنفيذ ادارتة ا خاصة 
على طرف اخر بالرغم من مقاومة هذا الطرف مع ملاحظة ان النفوذ عملية 
شخصية بحتة وهو یکتسب ویزید وینقص . ۱ 
هذا ویتطلب النفوذ استخدام قدر من الدهاء والتاثیر فی العلاقات مع الاخرین 
هذا وعکن ان يؤدى استخدام اللفوذ الى نتانج مرغوبة أو غير مرغوبة . 
وهی‌قوة الالزام الستمدة من مركز اداری معین والسى تيح 
لصاحبها الحق فى اصدار قرارات وتوجیهات فى حدود معينة وهناك عدة انواع 
للسلطة هی . 
(أ) السلطة الرسمية : 
وهی السلطة التی يكتسبها مدير من رئيسة 
الباشر وتهیی له حق صنع القرارات 
رب) السلطة الاستشارية : 
وهی حق تقدیم اقزاحات غير ملزمة 
للاخرین . 
(ج) السلطة الوظيفية : 
وهی تلك التى يمارسها صاحبها سن خلال 
وظيفته الرسمية . 
(د) السلطة الشخصية : 
وهی قوة التاثير على الاخرین والتمدة من 
(۱) ۲(۰) د. مد سید مصطفی - الرجع السابق ص ۱۰۳ 





سج آ ٹچ بآ 
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العمالة 


وهی تلك النسبة من السکان الذين يبلغون سنا معينا ویعملون فى قطاعی 
الانتا ج واخدمات مقابل اجر و کذا جماعة التعطلین الذين لدیهم الرغبة والقدرة ۰ 
على العمل ومن ذلك التعریف یمکن استخلاص الاتی : 
(أ) مجموعة القوي العاملة 
جس وان خر 
يساهم فی النشاط الاقتصادی عجهوداتهم الجسمانية او العقلية وهی تتمشل 
فى مجموعة الافراد الذين تتراوح اعمارهم ما بين ۱۵-۱۲ سنة وهم 
دیحوت 
۱ فئة المشتغلين : ۱ ۱ ۱ ۱ 
وهی تلك الفة ای یتوافر لدیها الرغبة فی العمل والقدرة ع 
العمل مع وجود وظائف خالية وعکن حصرهم فیما یلی : 
أ) افراد یعملون خسابهم ولیس لدیهم اجراء. 
ب) افراد یعملون لحسابهم ولدیهم اجراء . 
ج) افراد یعملون باجر 
د) افراد یعملون لحساب الاسرة او الغیر ولکن بدون اجر . 
؟- فنة التعطلی : ۱ 
۱ وهی تلك الفئة التی یتوافر لدیها الرغبة فى العمل والقدرة على 
العمل ولکن لا توجد وظائف خالية ای لا یوجدون عملا مثمرا . 
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۳- فئة غير الراغبين فی العمل : 
وهی تلك الفئة التی یتوافر لدیها القدرة على العمل وتوجد وظائف 
خاليةولكن لا تتوافر لدیهم الرغبة فى ااعمل وتشمل اجموعات الاتية : 
۵ الطلبة . ۲ الزاهدون فى العمل . 
۳ نز لاء السجون وموسسات الخدمة العامة 
)٤‏ ربات البیوت وغیرهن من النساء التفرغات للاعمال النز لية 


(ب)مجمو عة خا وج القوي العاملة : ۱ 
وهی ذلك الجزء من السکان الذین 
تقل اعمارهم عن ۱۲ سنة او تزیسد عن ۰۵ سنة ای تلك الفئة التى تضم 
الاطفال الرضع والشيوخ وهؤلاء ليس لديهم القدرة على العمل حتى وان 
٭ توافرت لديهم الرغبة وتواجدت وظائف خالية . 


تخطيط القوى العاملة 





هو مرحلة التفکیر فى الستقبل بقصد : 
١)تحديد‏ انواع الوظائف الطلوبة للمشروع عن فترة معينة فى 
الستقبل 
؟)تحديد الاعداد المطلوبة لكل نوع من الوظائف ‏ ای حدید عدد 
العمالة اللازمة لشغل كل وظيفة . 
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آما الأهداف الفرعية فتتمثل فى : 





)١‏ یمکن التخطیط السلیم للقوی العاملة من مواجهة الشکلات 
الرتقبة والمنزتبة على حركية القوی العاملة ( الداخلية والخارجية ) 

؟) يساعد التخطيط السليم للقوى العاملة فى وضع خطة الاجور 
والمرتبات واقرار نظام عادل للحوافز . 

۳)یؤدی التخطيط السليم للقوى العاملة الى ترشيد السياسات والنظم 
التعليمية للقوى بمختلف مستوياتها وتخصصاتها على المستوى 
القومى . 

٤)یسھم‏ التخطيط السليم للقوى العاملة فى تحقيق التكامل بين البناء 
الوظیفی والتنظيمى وتحقيق احتياجات التنظيم من القيادات 
الادراية والاشرافية . 

۵)یساعد التخطيط السليم للقوى العاملة فى زيادة قدرة الادارة على 
التكيف مع ا تغیرات التكنولوجية والتى قد تؤدى الى الغاء بمض 


الوظائف واستحداث وظائف اخرى . 
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الضوابط التي تشه تخطيط القوي العاملة 


يتوقف سلامة تخطيط القوى العاملة مان : 







ه سلامة البيانات والمعلومات المتاحة عن الماضى والمستقبل وعلى خبرة 
الباحثين القائمين به مع ملاحظة أن أى المحراف يتناسب طرديا مع 
مستوی الدقة . ۱ ۱ ۱ 

ه مستوی الدقة فى تحدید أنواع التخصصات الطلوبة كما کیفا مع 

وجود تغذية عكسية مستمرة عن الأرقام الفعلية والقدرة للعمالة . 

هذا ویعتبر مدير إدارة اللفس البشرية هو السئول الاول عن عملیات جمع وتحليل 

وتصنیف البیانات عن هیکل العمالة وتکوین نظام متکامل للمعلومات عن القوی 
العاملة وسوق العمل . وذلك فى ضوء البیانات والعلومات التى ترد اليه من 

الادارات الاخری والتی توضح احتباجاتها من العمالة كما وکیفا ونوعا . 





يتم تخطیط القوی العاملة من خلال اربع مراحل اساسية هی : 
0 مرحلة تحلیل ووصف الوظائف وذلك لعرفة الشروط الواجب 
توافرها فی شاغل الوظيفة . 
؟)مرحلة التنبؤ بعدد الافراد اللازمين لشغل هذه الوظائف . 
وبتاثر العدد الطلوب بمجموعة من العوامل من اهمها : 
أ- حجم المنشاة . ب- البيئة الخارجية 
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ج- التغیرات احتملة فى القوی العاملة نتيجة الفقد الحتمى ( الوفاة او 
التقاعد ) او الغیر حتمی ( الاستقالة ... ) او التغیرات فى حجم 
الانتا ج او التطورات التکنولوجية 

د- اف ھیکل التنظیمی والتعدیلات النتظر ادخافا عليه . 

")وضع خطة العمالة وترجمتها الى برامج عمل تنفيذية قطاعية 
وسياسيات للافراد فى مجال الترقية والتدريب والاختيار والتعيين. 


٤)بالنسبة‏ للمنظمات القائمة بالفعل يتم مقارنة الخطة المقّحة 
بالوضع ا حا ی للعمالة الوجودة با لمنظمة لعرفة اماکن النقص او 
الزيادة فی القوی العاملة واعادة ترتیب وتنظیم العمالة . 


ان عملية تخطيط القوی العاملة يمكن ان ارس على مستویات مختلفة ولکنها 
مترابطة فیما بینها بالشکل الذی يؤدى الى تحقيق الاهداف القرمية هذا وتتمشل 
مستویات التخطیط فی الاتی : 
١)تخطيط‏ القوی العاملة على الستوی القومی 
؟) تخطیط القوی العاملة على الستوی الاقلیمی 
۳ )تخطيط القوی العاملة على الستوی القطاعی 
٤)تخطیط‏ القوی العاملة على الستوی النظمة 
ونحن فی ذلك الکتاب ن ركز على تخطيط القوی العاملة على مستوی النظمة . 


3 





ادارة الفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


رغائز نجاج تخطيط القوي العاملة 
اقتدا ع الادارة العلیا باهيمة وضرورةتخطيط القوی العاملة 


کاساس لتکوین قوة عمل متوازنة ذات کفاءات انتاجية عالية . 


وجود نظام متکامل للمعلومات اص بالستقیل الوظیفی لکل 


فرد من افراد القوی العاملة باشظمة . 


2 (أ) نجاح مدير ادارة اللفس اليشرية فى تحقیق التکامل بین نشاط 


تخطيط القوى العاملة وباقی انشطة ادارة النفس البشرية › مشل 
ال قية 1 والاختيار والتعيين 4 والتدريب 5 





(ب) الامان بان مهمة تخطيط القوى العاملة ليست مسئولة 
خاصة به وحدة » وانما هی مسئولية تتطلب تعاون جمیع الادارات 
بالشروع نظرا لان كل مدير جو وہ کت 


احتیاجات العمالة الخاصة بادارته . 








۱ ۱ 


۱ الفصل الثانی : تخطيط القوى العاملة 





(۱) حدد نو القوی ل بتمح به کل من : 





(أ) الاب مع ابنائة (ب) الزوج مع زوجتة " ۱ 
(ج) الرئیس فى العمل سو بیو بت 
)٥(‏ الدقق فى الامور (و) الروتينى فى العمل 
(ز) اللوائحی . (ح) التکبر على اقرانة 
(۲) الى اى نوع تنتمى القوى التالية : 
(أ) قوة العضلات (ب) قوة الابصار 
(ج) قوة الملاحظة (د) قوة الذاكرة ٠‏ ۰ 
(ه) قوة البصيرة (و) قوة الايمان 


(ز) القوة العسكرية 7 امن 


(أ) القوة (ب) السيطرة 


(ج) النفوذ (د) السلطة 
)٥(‏ النزاع (و) الصراع 


: فى حالة الاجابة بنعم نرجو تحدید المفاهيم السابقة‎ )٤( 


1 
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ضمن تركيب الربع الکبیر ؟ . 


ورڈ ایم 











ادارة اللفس البشرية .. 


. د. محمد الصیرفی 








أي مر بع . يمكن اعتباره بمثابة الدخیل من 






۲ 


0 
2۶ 





۳ 
: 


جح 





اکمل هذه الأرقام : 


لقنن نله لنت CT‏ 
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الكبير ؟ 








a اسم‎ 






ادارة ۳ 
ره ۱ و 








کی ضر ! ۰ ۰ 
4 5 ت 5 
ن ۱ - رہ 
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۱۳۳۹۱۳۳] 








یدخل ضمن ترکیب الربع الكبير؟ _ 


کہ 
EE‏ 








ادارة اللفس البشرية . 


.. د. محمد الصیرفی 








باي طريقة من هذه الطرق الثلاة 


أكمل هذه الأرقام : 
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أي مربع من هذه الربعات الأربعة و ۱ 
يمكن اعتباره دخیلا على الآخرین ؟ 






اي مثلث يدخل ضمن ترکیب 





ادارة النفس البشرية شخ هر محمد الصیرفی 








۳ أكمل هذه الأرقام : 
لهند کھت سم مت سیت وس 
تر ا 








يمكن اعتباره دخیلاً على الآخرين ؟ 


07ؤ 08 








۱٩۲۰ 0‏ 
۳ الربع الاول 
)٥‏ الشکل الاول 
¥( ۳۰۰۳ 
8 الشکل الثالث 
۴۰۱ 
۳ الشکل الثالث 
© الربع الاول 
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۲ الازر که | اج 
)٤‏ الشکل الاول 

)٦‏ الربع الاول 

8) الشکل الثالث 

۰( الربع التالث 

)١ ۲‏ الربع الاول 

۱۳۸۲ (1¢ 


٦‏ الثلث الاول 








إدارة ۱ 
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ال 
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ية 


گم محمد الصیرفی 
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OOOO‏ د 


أولا تعلیل الوظائف 


- تحليل الشيء هو إرجاعه إلى عناصره الأولية . 
ویقصد به تحديد أنواع الوظائف المطلوبة 


للمشروع من خلال العمليات الخاصة بجمع وتسجيل البيانات والعلومات عن 
الوظائف وذلك من حيث : 


أ( اختصاصات الوظيفة ( وهی مجموعة الأعمال والأنشطة التى يقوم بأدائها 
شاغل الوظيفة ) . 
ب) مسئولیات الوظيفة ( المسئولية عن الواد والآلات والعدات والأفراد 
والأموال ) . 
ج) شروط شاغل الوظيفة ( التأهيل العلمى والخبرة العملية والقدرات 
الجسمية والذهنية ومستوى المهارة فى الأداء ) . 
) العلاقات الرئاسية ( من یراس من فى افیکل العظیمي ) عقا سل 
الوظيفى والإداري . 
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تحلیل الوظائف قاصر على الوظائف دون شاغلیها 







اجب + وا ۱ 9 
واجب + واجب + واجب + .... تشکل مهنة 


عمل + عمل + عمل + .... 


الوظيفة جو مجمو عة من الأعمال 
أ) التشابهة . 
ب) أو الکملة لبعضها البعض . 


ج) أو متلازمة الأداء ۱ 


ما مركز الوظيفة فهو یحدد : 
أ) الستوی الاداري للوظيفة 
ب) عدد الأفراد شاغلی الوظيفة 
والتی تحتاج إلى تخصص معین للقيام بها . 
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ان الأعمال التى تمارس بواسطة وظيفة معينة فی إحدى الشرکات لا 
يمكن بالضرورة أن تکون هى نفس الأعمال التی تمارس بالنسبة للوظيفة 
والتی تحمل نفس التسمية فى شركة أخرى . 





یقصد بالهنة جموعة الواجبات التی يؤديها الفرد . 





وهذا التصنيف أما ... 
0 أن یکون أساسه حالة الفرد أي إذا كان الفرد يعمل 
ساب نفسه أو يعمل للآخرین أو يستخدم آخرین 
للعمل له . 
۲) أو قد یکون التصنیف آساسه نوع النشاط الاقتصادی 
الذى عارسه الفرد . 
۳ أو قد یکون التصنیف على أساس نوع العمل الذی 
یقوم به الفرد . 
واکثر أنواع التصنیف شیوعا هو التصنیف المهنى ‏ .. وهو التصنیف الذى أساسه 
نوع العمل الذی یقوم به الفرد - ویعتبر هذا التصنيف نظاما حصر وتصنیف الهن 


(۱) د. منصور فهمی - إدارة الافراد - افيئة العامة للمطابع الأميرية - ص ۳۱۸ 








مین ل 






۱ ۳ 
لوجودة فی الدولة 2 
ولة تحت ألة 
ا لقاب موحدة تلخص الأ 
TT‏ ۱ عمال المؤداة 
وجه مرضی حیث یتم وط ت الطلوبة فی العاملین اللا ک2 ْ 
۱ 2 ين اللازمين لا 
وو لأداء العمل على 
واجموعات 


» والاقسام الرئيسية 
م الرئيسية فی التصنیف المهذو 
: ۱ 
والأقسام الرئيسية فی التصنیف الهنی المصرى هی : 


١ 
۲/. 
۳/۰ 
5 
أه‎ 
٦٦٦ 
47 


۸/۰ 
۹/ 


| 
صحاب المهنة الع( 1 والفنية 
ال مج 
: يرون والاداریون ومديرو الأ 

لقائمون بالأعمال الكتابية ٦‏ 

1 تابية 
القائمون بأعمال البيع 
الفقافاوت عت 
العا ۰ 

ملون فى الزراعة وتربية اخیوان 

وو بية اخیوان والصيد 


"0000٤‏ النقل 
الفعلة والعتالون 
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الهدف من دحلیل الوظائف 


-١‏ یساعد التحلیل فی الاختیار السلیم لشاغل الوظيفة مما یقلل من 
ا حاجة إلى الأشراف الباشر البالغ فيه . 


۲- یمکن التحلیل ا جید من وضع البرامج التدريبية الناسبة والسی تسهم 
فى اخد من سوء التفاهم بین الرژساء وا مرءوسین والناتج من 
التداخل فی الاختصاصات وشیوع السئولية عن ناتج الأداء . 

۳- يضمن التحلیل سلامة قرارات الترقية حيث تحصل النشاة على 
بیانات عن أعباء الوظيفة الطلوب الترقية إليها ویصم مقارنتها 
بجوانب التقدم الذی احرزه شاغلو الوظائف الطلوب حفز شاغلیها 

-٤‏ يعتبر تحلیل الوظائف هو الدخل السلیم لتخطيط القوی العاملة حیث 
یسهم التحليل فی تحدید خبرة العمل ومستوی الهارة الطلوبة لکل 
وظيفة فی حين يسهم تخطيط القوى العاملة فى تحديد عدد الوظائف 
الطلوبة لتكوين قوة العمل . 

۵- یساعد تحليل الوظائف فى وضع معیار کمی عادل يتم الاسناد إليه 
عند عداد تقاریر الكفاية بما يضمن تحقيق التناسق والانسجام بين 
جموع العاملین ویسهم فى رفع الروح العنوية لدی العاملین . 


-٦‏ يعتبر تحلیل الوظائف هو الدخل السلیم لتحدید الأجر العادل حیث 
يرتبط الأجر بالأعباء اللقاة على عاتق شاغل الوظيفة . 


۱ الفصل الثالث : تحليل الوظائف 





۷- يحقق تحليل الوظائف الامان الوظیفی والشخصی لشاغلی الوظائف 
لعرفة کل فرد بالعمل الطلوب منه أدائه . 


هنا توجد ثلاث اتجاهات أساسية : 
)١‏ أن يعهد بعملية التحلیل إلى أحد الکاتب الاستشارية على اعتبار أن 
هذه الکاتب تمثل جهة محايدة بين الادارة والعاملين . 
؟) أن يعهد بعملية التحليل إلى موظفى إدارة النفس البشرية على اعتبار 
انهم قادرون على فهم ظروف وطبيعة العمل كما یف رض أن تربطهم 
علاقات قوية بجموع العاملين 





۳ أن يعم تكوين فريق عمل من بين أحد المكاتب الاستشارية والعاملين 
بإدارة النفس البشرية یما يضمن تعاون العاملين وحيدة المكاتب 
الاستشارية . 


الشروط الوا جج توافرها في المانه بالتعلیل 


ایا كانت الجهة السی ستقوم . 
بالتحليل فان محلل الوظائف يجب أن يتمتع ببعض المميزات الشخصية والذهنية 





إدارة اللفس البشرية ۰ ممد الصیرفی 





أ ) ميزات شخصية تتمثل فى المظهر ا خذاب والصدق فى الحديث ‏ 
وحب الاختلاط والقدرة على التفاهم مع الغير والعحدث إليهم 
بلباقة . 


ب) میزات ذهنية تتمثل فی القدرة على التعبير وفهم الکلمات 
واستخدامها فی الأوجه الصحيحة وکذا القدرة الفانقة على 


ا لتحلیل وتفسير الحقائق . 





(۱) أن يكون ادف من تحليل الوظائف واضحا بالنسبة مجموع العساملین 
والإدارة وذلك عن طريق عقد الندوات والاجتماعات والمحاضرات التى 
تشرح المقصود من عملية التحليل وماهية العلومات الطلوب جمعها 
وسبب الالتجاء إلى التحليل . 


(۲) أن يحدد مقدما الطريقة التى تستخدم فيها نائج التحليل حيث أن ذلك 
يحدد نوع وكمية العلومات المطلوب جمعھا عن كل وظيفة . 

۳ أن يحدد بوضوح نوع الأفر اد الذین سیقومون بالتحلیل وكذا عدد هؤلاء 
الأفر اد مع مراعاة أن يتناسب ذلك العدد مع عدد القابلات الشخصية 
الطلوب عملها والوقت امحدد للانتهاء من التحليل وعدد وطبيعة الوظائف 
المطلوب أدائها . 
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2١‏ أن تسم الأتفاق سقا على الأفراد الذین سیسمح شم پاعطاء البیانات 
والمعلومات الطلوبة سواء كانوا من العمال مباشرة .... ( على أساس أن 


لدیهم بیانات تفصيلية عن أعماهم ) أو من الشرفین (علی آساس أن درايتهم ۱ 
باختصاص کل وظيفة فى الأقسام التى یشرفون علیها أدق من العم‌ال 
آنفسهم) وان كنا نفضل أن یسهم کل من العامل والشرف فی إعطاء البیانات 
المطلوبة للتحلیل على اعتبار أن البیانات التى بقدمها کل منهم تكمل بعضها 
البعض الاخر . ۱ 





یلاحظ بداية أن باللسبة للشر کات الجديدة فانة لا توجد خطوات عملية وانما 
يعم الاعتماد على خبرة الغير أما بالنسبة للشركات القائمة يعم تحليل الوظائف :+ 
وفقاً لمجموعة الخطوات التالية :- 


© مناقشة مشروع الوصف 
أ) مع الادارة وذلك بهدف مدید : 
ر ٠‏ *(١)الوظائف‏ التی سیتم محلیلها . 
(۲) الدة الزمنية اللازمة للانتهاء من التحلیل . 
(۳) أسلوب جمع البيانات عن كل وظیفة . 
)٤(‏ عدد الساعدین العاونین فی عملية التوصيف 
کانوا من العاملین بالمنظمة أو من الکسب 


الاستشارى 5 
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(۵) مدی الالتزام بالنعائج التی سیسفر عنها 
التحلیل . 
)٦( ۱‏ نوعية التسهیلات السی ستقدمها المنظمة 
للقائمين بالتحلیل . 





هذا وتنتهی تلك الناقشات بمذكرة كتابية يرفعها الخبير للمسئولين بالنظمة 
م ‏ کدا ما سبق الأتفاق عليه . 5 ۱ 
7 مع العاملن :- . 

حيث یسم عقد لقاءات مع العاملین على كافة 

المستويات (مدیرین - رؤساء أقسام - عاملين) 

بهدف التأكد من تعاونهم عند جع البيانات 

واستكشاف الصعوبات التى يمكن أن تدشا 

أثناء التطبيق ويفضل إعداد منشور يوزع علی 

العاملين يوضح (طبيعة البرنامج - أعراضه - 

اللجنة المشرفة علية - اسلوب جع البیانات) ۱ 

)٢(‏ تحديد مجالات جع البيانات والمعلومات عن الوظائف التى ستتم 

۱ تحليلها وذلك فى ضوء متغيرين أساسين : 


أ- قدرة ا جھة القائمة بالتحليل على اكتساب الخبرة بطبيعة الوظائف 
موضع التحليل : 
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ب- قدرة جامعی البیانات على اکتساب خبرة ومقدرة على تنفيذ برنامج 
التحلیل . ومع ملاحظة أن : 


الدراسة التي تعد الحصر والتحلیل تصدهء بالدر جة الاولي الي 
تجميع حقائق ولیس آراء أو بياناته 





-١‏ بيانات عن القدرة الجسمية والذهنية حيث تختلف درجة الاحتياجات 
إلي كل مقدرة حسب نوع الوظيفة التى يمارسها الفرد فبعض الوظائف 
تتطلب مجهودا جسميا عنیفا كعمال النقل وبعضها الوظائف تتطلب 
جھودا ذهنيا كالوظائف القضائية كما أن هناك بعض الوظائف تتطلب 
فيمن يشغلها المقدرة الجسمية والذهنية معا سواء بنسب متساوية أو 


متفاوتة . 

۲- بيانات عن الطرق التى يسلكها الفرد عند أدائه لعملة والوسائل أو 
المعلومات التى يستخدمها ومدى الروتينية أو التعقيد فى العمل وكذا 
درجة الدقة المطلوبة فى العمل وحركة الجسم واليدين التى يتطلبها أداء 
العمل . 

-٣۳‏ بیانات عن مكانة الوظيفة ودرجة أهميتها بالنسبة للوظائف الأخرى 
والتى تحتم طبيعة العمل التعاون معها وكذا المكان الذى يتم فيه 
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سحي يي TTT‏ 
والظروف اغیطة بالعمل مع ال کیز على الظروف الغير عادية التى 
تفرضها طبيعة العمل كالتعرض للأمراض أو اخطار الطريق ... ال 


-٤‏ بيانات عن درجة المهارة والخبرة وكذا الصفات المطلوبة لأداء الوظيفة 
والمؤهل الدراسى 5 


الطرق المستندمة في جمع المعلومات اللازهة للتعلیل 


حيث توجد هنا عدة طرق شائعة الاستخدام من أهمها : 
۱- طريقة قائمة الأسئلة . 
۲- طريقة المقابلة الشخصية . 
۳- قائمة الأسئلة والمقابلة الشخصية معا 


() طلريقة قانمة الأسئلة ( استمارة الاستقساء ) 





يقتصر استعمال هذه القائمة فى الأغلب الأعم على الوظائف المكتبية 
والإشرافية 
8 ويبدأ تصميم تلك القائمة بوضع بيانات تفصيلية عن كافة البنود التى نريد 
الاستفسار عنها مثل : 
١‏ - أسم الوظيفة . 
۲- القسم التابع له الوظيفة . 
۳- الإدارة التى يتبع ها هذا القسم . 
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4- الأعمال التى تشملها الوظيفة الروتينية منها أو 
الغیر روتينية . 

۵- الکان الذی ارس فيه الوظيفة . 

. الأخطار التی قد یتعرض فا شاغل الوظيفة‎ -٦ 

۷- الاشن اطات الواجب توافرها فی شاغل الوظيفة 
مغل العهد ا الیة والسئولية عن ا حوادث التی قد 
تقع . 

B8‏ بعد أن يتم تحدید البنود السابقة تبدأ مرحلسة صياغة الأسئلة والسی قشل 

الإجابة عليها البيانات الطلوبة حيث يجب مراعاة الاتی :- 


-١‏ ان یتسم صياغة الأسئلة بلغة مبسطة وبالأسلوب الذى یفهمسه 
البحوث . 

۲- مراعاة تسلسل الأسئلة . 

۳- الابتعاد عن الأسئلة التى توحي یاجابات معينة . 

-٤‏ الابتعاد عن الأسئلة الطويلة مع ملاحظة أن السؤال لا يجب أن 
يتناول اكثر من موضوع أو نقطة واحدة . 

ه- تجنب الألفاظ لتى تحمل اكثر من معنى . ٠‏ 

-٦‏ الاهتمام بالظهر ا خارجی للقائمة حيث يجب الاهتمام بنوعية الورق 
وطريقة الطباعة والتغلیف وان توضع کل استمارة مع الخطاب 
الوجه للعامل فى مظروف مكتوب علية اسم العامل وعنوانه 
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8 یتم تکلیف أحد الباحئين بإعداد قوائم بأسماء العاملین فى كل (دارة 
موضحا اسم العامل وظيفته ومکان عملة ٹم تعد اضرف یوضع بکل 
منها ا خطاب الإيضاحي الذى سیوجه إلي العامل ثم قائمة الاستقصاء 
مع التنبيه على العامل بضرورة إعادة الاستمارة إلي الندوب . 

8 مع القوائم وتصنف حسب نوع الوظيفة بحيث يتكون لدينا جموعة 
من القوائم کل منها عثل وظيفة واحدة . 


86 يتم تفريغ تلك القوائم بحيث یتکون لدینا كشف واحد عن كل وظیفةۃ- 
فيه كافة البيانات التى قدمها جمیع العاملين شاغلى هذه الوظيفة . 


ياسرى أناشيت اه 
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وین الشکل التای نمو ذجا خطاب [یضاحی‌من شركة دینا للملابس الجاهزة 


اسم الشركة : ديا للملابس الجاهزة 





سجل تجاری : تلیفون : 
الك بت تس سے وظيفة/ سس سس 
قسم ارس و اة | ۱ 


تحية طيبة ... وبعد 

نتشرف باحاطتكم علماً بان إدارة الشركة قد قررت القيام بحصر 
وتوصيف لكافة الوظائف الوجودة بها ء ولا كانت هذه الدراسة سوف 
تعود علينا جميعا بفوائد عظيمة ولا علاقة ها باى تقييم للوظائف اى انه 
سوف لا يترتب عليها ای تغير فى هيكل الاجور والرتبات . 

و(دراکا" من إدارة الشركة بأنكم على دراية عظيمة بوظائفكم 
وتفصيلاتها وانكم أقدر من غيركم على الالمام بكافة دقائق عملكم لذا 
فقد رأت إدارة الشركة اعطاءكم الفرصة للادلاء بجمیع معلوماتكم عن 
الوظيفة السی تشغلونها وذلك من خلال اجابتكم بعناية على قوائم 
الاستقصاء المرفقة . 

وحيث ان العلومات التى يمكن استخلاصها من هذه القائمة ستکون 
اساسا لعملية التحليل لذا نرجو عدم التعجيل فى الاجابة ومراعاة الدقة 
الكاملة وعدم الاجابة على اى اسئلة الا بعد فهمها جيدا . 


وختاما ترجوا الإدارة ان تسلم هذه القائمة المرفقة بعد ملئها الى 
رئيسك الباشر فى اسرع وقت ٠‏ ر 
وشكرا 
۱۹٩ / 7‏ 
إدارة الشركة 


العنوان م ١‏ شارع ا چیش - السويس 
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كما يظهر الشکل التالى نغوذجا لقائمة أسئلة عکن استخدامها اتحلیل الوظائف 


المكتبية . 
ال مرکز الاستشاری للدراسات الادارية واحاسبية 


لتحلیل وتوحیهم الوخانهم - بشرخة حدینا للعلایس البامزة 
ees‏ 
أسم الوظيفة التى تشغلها حاليا : 


الاقد مية و الم ویو 








القسم التابعة له ... الإدارة : 






التاريخ : / / ۱۹ 







أسماء الرژساء الباشرین 


(۱) نرجو قراءة هذه الارشادات جيداً قبل ملء الاستمارة : 
- يجب قراءة القائمة بأكملها قبل البدء فى الاجابة على ما ورد بها من أسئلة . 
- نرجو الاجابة بالتفصيل كلما أمكن ذلك . 
- إذا كان المكان الخصص للاجابة فى القائمة غير كاف فلا مانع من الاجابة علی 
ورقة خارجية وارفقها بالقائمة . 












۱ ۱ الفصل الثالث : تحليل الوظانف 
سس سطس اس 
* بالنسبة للعاملين الذين لا یجیدون القراءة والكتابة بمكنهم الاعتماد على من 
يثقون فيه من زملاتهم ٠‏ ۱ ۱ 
* نرجو عدم التعجل فى ملء بیانات الاستمارة حتی تتذكر جمیع الواجبات 
الدورية وغير الدورية التى تؤديها يوميا أو آسبوعیا أو شهریا أو سنويا أو فى 
المناسبات الخاصة ٠‏ 
* نرجو عدم الإجابة على الأسئلة إلا بعد فهمها تماما وإذا واجهتك صعوبة فى 
فهم بعضها فاطلب المساعدة فورا من رئيسك الباشر ٠‏ 


* نرجو أن تم القائمة بعد ملئها الى رئيسك المباشر فى أسرع وقت ممکن ٠‏ 


أولا : وصوم الأعمال 


1- أذكر الأهداف الرئيسة لعملك .. 
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۳- نرجو ذکر الأعمال وہ و یہ قفع 
آسبوعیا شهریا سنويا وطريقة أدائها ... 





الشخص الذي تبداً العمل بعدة 
الشخص الذی يتسلم العمل منك 


۵- من فط فضلك من هم العاملین الذين تشرف علیهم .. ۴ 





1 


۱ 110 ود چہہیےے ‏ 
1 

۱ 

۱ ۱ 
1 ۱ ۱ 
1 1 
۲ 1 ۱ 
: ۱ 
: ۱ 
۱ ۱ 
۱ ۱ ۱ 
۱ ۱ 
1 ۱ 1 
۱ ۱ ۰ ۱ 
۱ > 

1 
٦ 1 
0 1 

: | 

ا ۱ 
1 ۱ ۱ 

۱ ۱ 
1 1 1 
3 1 
۱ ۱ ۱ 
٦ ۰‏ 
ا 0 ۱ 
۱ ۱ ۱ 
1 1 3 
نے اس سس مس | 
۱ ۱ ۱ 
i | 1‏ 
١ | :‏ 
. 0 ۱ 


-٦‏ نرجو ذکر أسم وظيفة رئيسك الباشر 
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۷- نرجو تحديد أسماء ووظائف الأشخاص الذين یتجتم عليك الاتصال بهم 





۸- نأمل فى مساعدتکم لا بذكر مشاكل العمل التى تعترضکم وهل یکن 
إدراجها تحت الوضوعات العالية : . ۱ 


0 بطء الاجراعات ٠‏ 
نا عدم وضوح الاخعتصاصات 
لا عدم عدالة الاجور والحوافر 


8 بطء الرقيات 
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مس سس سس سس سس سس سس سوس هه علاطا نط اك 


لا العلاقة بين الرؤساء والمرءوسين 2 


0 ندرة الخدمات التى تؤدى فى المجلات : 


# اخسری ۱ 


تا آخری (نرجو تحديدها ) : . 


6 نرجو ذکر لوائح ونظم العمل التى تستخدمها : 
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انیا : وا ججاته الوطيفة 
رام القدرات العلمیه 
أ] الدرجة العلمية : 
۱- ما هی الدرجة العلمية التى تعتقد آنها کافیة للعمل الذى تمارسه ؟ 
٢‏ جرد القراءة والکتابة 
0 الرحلة الابتدائية 
0 المرحلة الإعلادية 
0 المرحلة الانسسوية ۱ 
عام( ) زراعی ( ) صناعی( ) تجارى( ) 
- المرحلة الجاهعية 
ا حامعة التابعة ها 
- المرحلة فوق الجامعة 
راتات فا ف تن سیب 


؟- هل حتاج إلى نوعية آخری من الدارسات تجلان درجتك العملية ٠‏ ۱ 
0 نعم م لا 
۴- فى حالة الإجابة بنعم نرجو تحدید تلك النوعية : 






رآ اضر : 


-٤‏ فى تقديرك أنت ما هی نوع ومدة الخبرة اللازمة لأي شخص حتی 
بمکن ان يؤدى عملك بالكفاء: المطلوبة ٠‏ 
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۵- نرجو التكرم بذكر سنوات خبرتك الماضية فى جال عملك ا ا ی ؟ 


-٦‏ هل تعتقد أن التدريب مهم بالنسبة للأشخاص الجدد الذی بمارسون 
وظيفة مثل وظيفتك ؟ 
0 نعم 6 لا 
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۷- إذا كانت الاجابة بنعم نرجو ذکر الوضوعات التسی یتم التدریب عل 
بنعم نرجو ضو يتم التدریب علیها 
ومدتها والجهة التی ترشحها للتدریب : 


Ka‏ نع 





۸- هل تقوم بتدریب مرءوسيك ؟ 
لآ نعم 2 لا 


مس 


۹- فی حالة الاجابة بنعم یرجی تحدید الوضوعات التدريبية ومدة التدریب 
والکان الذی يتم فيه تدریب هولاء الرژسین. ۱ 


| الرشوات تسرب | تدرب | ست درت 








إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





۰- ماهی الوظيفة التی تتولى تدريسك وعلی أى انوضوعات يتم هذا 
التدریب وماهی مدته ؟ 


(1) القدرات الجسمية : 
(۱) ماهو الوقت الستغرق فی اداء عملك : 

واقفا / ۳ ناڑا / 

جالسا / متح رکا / 

آخری 7 
۱ (نرجو التعبير عن ذلك الوقت بشکل نسبة مثویة من وقت العمل اليومى) 
۱ (۲) هل یتطلب اداء عملك مل بعض الهمات والواد أو اشیاء أخرى تحتم 

عليك هلها أثناء العمل ؟ 
7 نعم نا لا 


(۳) فی حالة الاجابة بنعم یرجی تحدید اوزان تلك الاشیاء والوقت الستغرق 
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.. هل یتطلب اداء عملك استخدام بعض الالات أو العدات‎ )٤( 
نعم 0 لا‎ ٢ 
فى حالة الاجابة بنعم نرجو تحديد اسماء هذه الالات أو المعدات والطريقة‎ )۵( 
التى نستخدم بها ؟‎ 





)٦( ۱‏ هل یتطلب اداء وظيفتك بعض الهارات 7 الخامة مدا ةة 
الابصار أو القوة ا جسمیة . 
7 نعم 0 لا 


(۷) فی حالة الاجابة بنعم يرجى تحديد هذه القدرات ... 
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(۳) الفسزولیۃ : 
(۱) ماهی درجة مسئوليتك عن : 
-١‏ العدات 
۲- الالات 
کت الافراد 
-٤‏ الاموال 
ه- القرارات التى تتخذها 
-٦‏ التقارير التى تقوم باعدادها 
۷- آخری 


(؟) هل انت مسئول اشرافيا عن مرؤسيك 
7 نعم 5 لا 
(۳) فى حالة الاجابة بنعم نرجو تحديد درجة هذه المسئولية 

- مسئولية محددة على بعض الاعمال والوجبات الروتينية 

- مسئولية كاملة على القسم الذى نعمل به 

- لاتوجد اى مسئولية على الاطلاق 


)٤(‏ ماهی نوعية الاعمال التی تمارسها وخضع لاشراف الأخرين 
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(۵) هل انت مسئول عن سرية بعض البيانات والعلومات 
0ا نعم لا 
(خ) فی حالة الاجابة بنعم يرجى مدید نوعية تلك البیانات 
لا البیانات الخاصة بالاجور 
0 البیانات الخاصة بالتکالیف 
٦‏ البیانات الخاصة با میزانیة 
7 خری يرجى ذکرها . 
(۷) هل انت مسئول عن سلامة الالات والعدات التى تستخدمها فى اداء 
عملك ؟ 
0 نعم لا 
(۸) فى حالة الاجابة بنعم يرجى تحديد درجة هذه المسئولية ٠‏ 
0 مسئولية كاملة 
7 مسئولية محدودة 
)٩(‏ نرجو تحدید الدسبة المئوية من واجبات وظيفتك والسی تتلقی بشأنها 
تعلیمات من رؤسائك فی العمل ... ؟ 


(۱۰) نرجو تحدید واجبات وظیفتك التی يسمح لك بأتخاذ قرارات بشأنها ؟ 
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(۱۱) ماهی النسبة ا مثویة من واجبات وظيفتك العی يسمح لك بأتخاذ 
قرارات بشأنها ؟ 


(۱۲) ما هى النسبة المئوية التى تسج من أى اخطاء غير مقصود فی اداء 
وظيفتك ... ؟ 


: ظروفم العمل‎ )٤( 


)١(‏ هل ظروف العمل التى تحیط بك تختلف عن ای عمل أخر 
0 نعم سو 


(۲) فی حالة الاجابة بنعم یرجی تحدید هذه الظروف ... 
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(۳) مارايك فی ظروف العمل احیط بك وتأثرها على صحتك : 





ار سلی على المحة 


۱ 
۱ 
1 
3 


ظروف العمل 
- الضوضاء 


| - الاتربة 


۱ 
۱ 
۱ 
۱ 
۱ 
١ 


یب 
9 









| - التهوية 
| - الرطوبة 
| - درجة الحرارة 
[ - درجة الخطورة 


ظ - اخرى 
اس سس سب 






1 
۰ | 
۰ 
۱ 
1 
0 
: 8 
۱ 


سس 


۱ 
۱ 
۱ 


(4) اذ کر ظروف العمل التى تعتقد انها مناسبة لوظیفتك . 


(۵) وضح عدد ساعات عملك . . . 
7ا الیومی 
لا الاسبوعی 
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)٦(‏ نرجو ذکر عدد ايام اجازتك السنوية ؟ 


60 العادية 
٥‏ المرضية 
0 العارضة 
(۷) هل تحصل على فترات راحة ؟_ 
07 نعم 0 لا 


(۸) فى حالة الاجابة بنعم يرجى مدید : 
٦‏ مدة هذه الفیزات 
| ]| عدد فزات الراحة 
)٩(‏ هلی تحصل على اجر أو تعویض بایام الراحة التى تتنازل عنها ؟ 
07 نعم 0 E‏ 
(۱۰) فی حالة الاجابة بنعم فهل تعتقد ان ذلك التعویض مناسب ؟ 
٦‏ نعم 6 لا 


(۱۱) فى حالة الاجابة ب ( لا ) فما هی اسباب عدم عدالته من وجة نظرك ؟ 
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اذا كان لديك ای معلومات آخری تود اضافتها فلا مسانع من کتابتها فی 5 
مذكرة منفصلة وارفاقها بهذه القائمة . 






















توقیع الوظف اعتماد رئيس القسم 

A 

2 

۱ ہگ‎ 
Î aza 

سح 

جح |اناعنرم تعلعات مشرد. 

ےڑا | من سیبادهدافظ بآذاله 

الردوار العلیا 





إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


(۲) المقابلة الشنسية | هرن 
یفضل استخدام هذه الطريقة فى الحالات الاتية :- 


. فی الشركات التى تتميز بقلة عدد الافراد العاملين بها‎ -١ 





؟ - فى حالة التعامل مع افراد لايجيدون القراءة والكتابة . 


۳- قد تستخدم هذه الطريقة كأسلوب مكمل عند مراجعة 
اجابات العاملین فى قوائم الاستقصاء مع رؤساءهم الباشرین. 


خطوات اجراء القابلة الشخصية 





۰ يمكن أن تتم القابلة الشخصية داخل العمل أو خارجه كما يجب أن تسم فى 
وقت وميعاد مناسبین حتى يمكن ا حصول على العلومات بشكل تفصیلی وبالدقة 
الطلوبة . 


مکان اجراء القابلة الشخصية 


)١(‏ تبداً القابلة بقيام الخبير بزيارة اماکن العمل لملاحظة الفرد اثساء عملهم 
وقراءة التعلیمات الخاصة بکل وظيفة وذلك حتی يمكنه تکوین صورة 
واضحة عن واجبات ومسئولیات کل وظيفة والظروف التى تتم فیها . 
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(۲) یفضل ان یکون لدی الخبير قائمة بالاسئلة الى بثرها مع القابل 
للاسترشاد بها اثاء القابلة مع ضرورة تشجیع البحوث على الاسترسال 
فى الحديث . 

(۳) ثم يبدا الخبير فى مقابلة الستقصى منهم وذلك بعد مقدمة مختصرة عن 
موضوع المقابلة ء مع الرغبة فى ان يعطيه الجيب على المقابلة جزء من 
وقته من اجل ا حصول على البانات والمعلومات المطلوبة . 


وفيما يلى غوذجاص لقائمة مقترحة لاستخدامها عند مقابلة المتقدمين 
للعمل فى وظيفة المبيعات رى 





۱۹۸۸ هذه القائمة من اعداد د. شوقى حسين غبدالله - من كتاب سياسات الافراد - دار النهضة العربية‎ )٩( 








إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


تستخدم هذه الطريقة بالنسبة للوظائف التى یصعب جنيع بیانات عنها 


۰ ۱ بطريقة قوائم الاستقصاء أو القابلات . 


٠‏ اللاحظة بدون مشار كة 





يقوم فيه الباحث علاحظة شاغل الوظيفة والاستماع إلى المناقشات التى 
تدور بین العاملین وتسجیل ما تم ملاحظة . 


۱ ا اللاحظة بالشار کة 





حیت يدور حوار بین الباحث والعاملین حول الوظيفة وواجباتها 
ومسئولیاتها وكيفية ادانها والشکلات التی تفترض ادائها والشروط الواجب 
توافرها فى شاغلها ثم یقوم الباحث بتدوین نتانج الملاحظة .. 


EP 


0920 


لي ا 
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الفصل الثالث : تحلیل الوظاتف 


۵ اا سر سس 


قائمة مقترحة لاستخدامها عند مقابلة المتقدمين 





للعمل فى البیعات ' ۱ 
الاسم . ۱ 
الوظيفة المتقدم إليها 


۹) يجب دراسة طلب الالتحاق قبل كل مقابلة حيث هناك إجابات لا قد تقدمه من أسئلة ء 
ينبغى إلقاء نظرة شاملة على هذه القائمة لتحديد النواحى التى تستفمسر عنها باهتمام 
اكثر . 
۲ لتکن صدیقا لقدم الطلب › قدم له سیجاره . تكلم معه بطریق ودى عن افوایات ۱ 
والنادی والدرسة ...اخ . 
۳ ابدأ کل سؤال بما يلى : من ء ماذا ء این شاذا ء متى ؛ كيف , حيث يتطلب هذا 
النوع من الأسئلة إجابات كاملة . 
4) احذر التحيز ولا تحاول ترسيب رجل ممتاز ء لا لسبب إلا لانه يخالفك فى الرأى . 
)٥‏ يقاس كل عامل على أساس الحقائق التى جمعتھا أثناء القابلة . رتب العوامل كما يلى : 


(۱) متاز (۲) مؤهل بدرجة عالية ولکن غير ئمتاز ۱ 
(۳) جید )٤(‏ مقبول )٥(‏ ضعیف 


5) عند الانتهاء من هذه القائمة اکتب رأيك بصفة عامة ۰ 
يتم ملأ هذه القائمة أثناء القابلة وتكمل فور انتهاء القابلة ؛ وكطريق للتعارف يمكن ان تبسادر 
المتقدم بقولك : 











ادارة النفس البشرية .۰ د محمد الصیرفی 





" هناك نقاط عديدة أريد بد ان أتأكد منها أثناء حديثنا ء وانى على يقين من انك 


لا تمانع فى سؤالى للتحقق من تأشيرى عليها فى القائمة أثناء المقابلة ء أو إذا کت 
بعض اللاحظات " 












: الاستقرار‎ )١ 





(أ) هل ظل فى العمل مده كافية من الوقت ؟ 

(ب) هل ركز على نشاط معين وبرع فيه أثناء فترۃ التحاقه 
بالدرسة ؟ 

(ج)هل ظل فی مدرسة أو كلية واحدة ؟ 

(د) هل آقام فى نفس محل السکن فترة كافية من الوقت ؟ 

(ه) هل مازال باقیا على هوایاته ومصالحة الاجتماعية ؟ 

(و) هل مازال متزوجا ؟ 





٭ إذا كانت الاجابة أو الاجابات 7 أى من ا عالية ية بالنفى 5 الأسباب 
مقبولة؟ نعم لا مشكوك فيها 
۰ اللاحظات 0 ۳ 1 ۳ 








الفصل الثالث : حلیل الوظائف 


) انشا 


(أ) هل عمل بانتظام وأحرز تقدما فی عمله ؟ 
(ب) هل تمت ترقیته وحصل على علاوات ؟ 

(ج) هل اختار الاعمال الصعبة ؟ 

رد) هل اظهر روح البادأة فی أعماله السابقة ؟ 

() هل حصل على درجات فوق التوسط بالدرسة ؟ 
(و) هل بدأ حياتة العملية فى سن مبكرة أو اشترك فی 





سس سس سای م سس سس ل 


نشاط بناء ؟ 





ه إذا كانت الإجابة أو اا ا أى من ایلع عالیة 7 9 ی 
مقبولة؟ نعم لا مشكوك فيها 
۰ اللاحظات 7 رھ لا . Û‏ 





باد ۱ نعم | لا 
(أ) هل توقف فى دراسته عند حد معین أم تخرج فعلا؟ 
رب)هل کان یستمر فی العمل إذا كان شاقا ؟ 
(ج)ھل لديه ا حماس بالنسبة للوظيفة الجديدة ؟ 
(د)هل َم أية دراسات ليلية أو با مراسلة ؟ 


ست ف سس موه کو 





ادارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





٠‏ إذا كانت الإجابة أو الاجابات على أى من الأسئلة عالية بالفی هل الاسباب 
مقبولة؟ نعم 5 مشكوك فيها 
٠‏ اللاحظات 1 لا 0 











اس | ١ا۹ہ‏ ا ٥‏ اٹ اھ 
SDSS‏ 


)لول 
(أ) هل يتذ کر بالحسنة أصحاب العمل السابقين وزوجته . 
وعائلته وافینات التى ینتمی إليها ؟ 
۰ (ب) هل یتعا ی على الغیر ؟ 
۱ (ج) هل اعتاد الاضطلاع عا یفوق الواجب فى مساعدة 
أصدقائه وأقاربه واجتمع وزملائه فى العمل وصاحب 
العمل ؟ 
» إذا كانت الاجابة أو الإجابات على أى من الأسئلة عالية بالنفی هل الأسباب 


مقبولة؟ 0 نعم ج لا ص مشكوك فيها 
٠‏ اللاحظات ۰ 











۱۰۷ 





الفصل الثالث : تحليل الوظائف 















۵) القدرة على مسايرة الغیر : 
(أ)هل كان سلو که طيبا مع الغير فى أعماله السابقة ؟ 
(ب) هل كان يحب الناس الذين عمل معهم ؟ 

(ج) هل نجح اكثر فى الأعمال التى تطلبت اشتراکه مع الغير | 

(د)هل يحب الألعاب الرياضية الجماعية ؟ 

(ه)هل هناك علاقة طيبة بينه وبين عائلته ؟ 

(و)من واقع السجلات الدراسية هل كانت علاقته بأساتذته 
وزملاءه على ما یرام ؟ ‏ 









ه إذا كانت الاجابة أو الإجابات على أى من الأسئلة عالية بالنفى هل الأسباب. 
مقبولة؟ م نعم جب لا ج مشكوك فيها 
۰ الملادحظات : 


06 الاعتماد على النفس : 
۱ (أ)ھل تجح فى الالتحاق بالوظائف السابقةبدون مساعدةالغیر؟ 


(ب)هل استطاع الاعتماد على نفسه فی سن مبكرة ؟ 
(ج)هل قبل المسئولية ا الیة تجاه عانلته ؟ 

(د)هل یفضل إنهاء الأمور تحت سيطرته ؟ 

(ه)هل قام بتمویل دراسته العالية ؟ ما هی النسبة المئوية ؟ 
(و)ھل بميل إلى الأعمال التى تطلب الاعتماد على النفس ؟ 











ادارة الفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





٭ إذا كانت الاجابة أو الاجابات على أى من الأسئلة عالية بالنفی هل الأسباب 
مقبولة؟ 0 نعم 6 لا م مشکوك فیها 
۴ ۰ المللاحظات ُ 


س سس دسج ا ا م 
۰ 





¢ 


سر | إت ص ]| ف | هم | 
ا ا 


۲( القدادة : 


(أ) هل عمل مشرفا فی أعماله السابق ؟ 
(ب)هل احب عمله کمشرف ؟ 





(د) هل هو سید منزله ؟ 
(ه) هل استطاع أثناء طفولته السيطرة على آقرانه ؟ 





ه إذا كانت الاجابة أو الاجابات على أى من الأسئلة عالية باللفی هل الأسباب 


مقبولة؟ 6 نعم ط6 لا م مشكوك فيها 
٠‏ اللاحظات ٠‏ 




















الفصل الثالث : تحليل الوظانف 





0 الحاجة إلى الضمان 77.7.71 
۱- ما هو البلغ الذى تريد تحقيقه فى ۵ آعوام؟ فى ٠‏ أعوام ؟ 
کے مد ہس می مو 
سكنك ا حا یىی عن السکن الذی تأمل فيه ؟ 


(ب)الحاجة الى التقدير من الغير : 
- هل تعتقد ان وظيفة المبيعات ها اهمية اجتماعية ؟ لاذا ؟ 
۲- كيف ترد على القول بأن رجل البيع رجل متطفل ؟ 
۳- كيف توفر لك وظيفة المبيعات رضاءً شخصیاً ؟ 
- هل تعتقد ان وظیفة البیعات .تعد لشغل وظيفة فی الادارة ۱ 
7 ۱ 
۵- هل تعتقد ان وظیفة البیعات : اکٹر من ای عامل اخر ء 
مسئولة عن ارتفاع مستوی ا معیشة ؟ لاذا ؟ 
(ج) الحاجة الى الفهم : 
۱- ما هی الناحية التى تريد ان تعرف عنها كثر فی البیعات؟ ۱ 
؟- هل تعتقد ان ادارة البیعات هی الجهة السی تساعدك على 
تعلم العمل ؟ اذا ؟ 
۳- ما الذى تستطیع الشركة ان تقدمه لك لکی تساعدك 
على تنميتك . وتقدمك فى العمل ؟ 


ل 





ادارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 
(د) الحاجة الى التفوق : 
۱- ما هو ا می طلب لك للشهرة ؟ 
۲- ما الوظيفة التی تفضلها أکثر ؟ اذا ؟ 
۳- اذا اتیح لك الاختیار , من تحب ان تکون ؟ 
-٤‏ ما رأيك فى عادة منح البقشیش ؟ ۱ 
۵- ما هو ا حدث الذی قمت به فى حياتك ؛ ورضیت عنه کثیرا ؟ 
(ه)الحاجة الى حقیق شى : 
-٩‏ ما هو التدريب الاق حصلت علیه آتزید من فرص اك ؟ 
۲- ما هو الشیء الذی تتمناه فی حياتك ؟ 
۳- ما هی الکتب وا جلات التی اعتدت قراءتها ؟ لاذا ؟ 
6 - ماذا تفعل عادة فی عطلة نهاية الاسبوع ؟ 
۵- ناذا تعتقد ان قيامك بالبیع لشركتنا یتیح لك الفرصة التى 
تبحث عنها ؟ 
(و)الحاجة الى التحصیل : 
۱- أى من هواياتك تتمتع بها اکثر ؟ لاذا ؟ ۱ 
؟- ما هو الشىء الوحيد الذی تتمناه ولیس متاحاً لك الان ؟ 
۳- هل تعتقد انك ستحصل على کل شئ تربده ؟ وفی حالة 
النفى ہ لاذا ؟ 
4- يعتقد بعض الناس ان الدنیا مدينة لهم بتوفیر سبل العیش » 
ما رأيك فی هذه الفلسفة ؟ 














الفصل الثالث : تحلیل الوظائف 





(ز)الحاجة الى الخدمة : 
-١‏ هل خدمت فى مشروع خيرى ؟ هل أعجبك العمل ؟ لماذا ؟ 
۷- ما ھی الحبرات التى جنيتها من القوات المسلحة ؟ 
۳- هل ادليت بصوتك فى الانتخابات الاخيرة ؟ هل تعتقد ان التصويت 
واجب کل مواطن ؟ ۱ 
- ای عمل من اعمالك السابقة تفضله اکثر من غيرة ولاذا ؟ 
۵- اذا توافر لك ا ال والفراغ بغیر حدود فماذا تفعل ؟ 





)٩‏ سجل المبيعات : ۱ نعم لا 
(أ) ما هی الخبرة التی ا تسبتها فى البیعات ؟ 
(ب) ما هى النتجات التى قمت ببيعها ؟ 
(ج) ما هی نسبة الزيادة ال ثویة فى المبيعات التی حققتها فى 
منطقتك ؟ 
رد) ماذا تفعل فى یوم عادى من ايام عملك ا خا ی ؟ 
)٥(‏ كم زيارة تقوم بها فى الاسبوع ؟ 
(و) ما هی النسبة الثوية للزیارات التى تلقى استجابة ؟ 
(ز) ما هى النسبة ا مثویة للزيارات التی تؤدى الى اوامر شراء ؟ 
هل تعتقسسد بسسانك تقوم بزیسسارات کكسورۃ أو قليلة ؟ 











ادارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


() هل هو حقا ذکی ؟ 
(ب) هل یمکن تدمیته الى وظيفة اعلی ؟ 





٠‏ إذا كانت الاجابة أو الاجابات على أى من الأسئلة عالية باللفی هل الأسباب 


مقبولة؟ 6 نعم 6 ه ن مشكوك فيها 
۰ الملاحظات 
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11100 meke rates naam ne ل‎ 





)1١( |‏ الصفات الشخصبة 7 ۱ 
(أ) هل يترك مظهره أثرا فى نفسك ؟ 
(ب) هل يمكن احتماله ؟ 
(ج) هل تعتقد ان لديه الاتران والشخصية والمظهر ما 
يساعده فى العمل بنجاح بالشركة ؟ 
(د) هل هو مجرد محدث لبق ؟ ام انه رجل عمل فعلا ؟ 


٭ إذا كانت الإجابة أو الإجابات على أى من الأسئلة عالية بالنفى هل الأسباب 
مقبولة؟ 6 نعم و لا ۵ مشكوك فيها 
ہ الملاحظات : 








1۴۳ 








الفصل الثالث : تحليل الوظائف 









ین سے سمیتے۔۔- 


اس هه ال | ه | 
لے ا .س اا 
القرار: 


(۱) هل توصی باختیارہ ... ؟ 

0 نعم FB‏ 
(؟) حدد السبب فى حالة القبول او الرفض .... 
التب 


ه ما هی مزایا وعيوب ومجال استخدام کل من : 
قائمة الاستقصاء . القابلة ‏ اللاحظة ؟ 





ادا e‏ ۰ 
8 و ےھ ۵ 
یه . محمد الصير ذ 
فی 





العيوب 


مجالات الاستخدا 
م۴ 


الع ب 


مجالات الاستخدا 
1 


۱۹2 





الفصل الثالث : تحلیل الوظائتف 








العیوب 
مجالات الاستخدام : 





© حاول رسام تقلید اثرسم الاول فوقع فى عشرة 
اخطاء .. حاول اكتشافها © 


۱۱۹ 





ادارة اللفس اليشرية ... د. محمد الصیرفی 


ٹانیا وصف الوظائف 





يمثل وصف الوظائف مجموعة النتانج "انهائيسة السی توصلنا البها من تحليل 
الوظائف حیث يتم وضع تلك النتائج على هيئة نموذج (یسسمی بطاقسة 
التوصیف) يظهر عوامل التقييم الداخلة فی تکوین الوظيفة ویبرز مدی صعوبة 
واجباتها ومسئولیاتها واطد الادنی من مطالب التأهيل اللازمة لشغلها ای أن 
بطاقة التر صیف تضمن البیانات ا عالیة :- 
(۱) اسم الوظيفة الدال على نوع ومستوی الاعمال التی تؤدی . 
(؟) موقع اداء الوظيفة اى الادارة والقسم الذی تتبعه الوظيفة اداریا وموقعها 
من افیکل التنظيمى . 
(۳) وصف عام للوظيفة بشكل متكامل ( الاعمال - اسلوب الادارة ... . 
اخ( ۱ ۱ 
)٤(‏ واجبات ومسئوليات الرظيفة اى الهام التفصيلية التى يؤديها العامل . 
)٥(‏ الشروط الواجب توافرها فى شاغل الوظيفة سواء التأهيل العلمى ء 
الخبرة النوعية والزمنية للقدرات الذهنية والجسمیة › التدریب اللازم 
لشاغل الوظيفة ونوعية لاختبارات الواجب ادائها ومحتوياتها . 
)٦(‏ المدة البينية ای مدة الخبرة عند الترفيه والوظائف التى يرقى اليها شاغل 
الرظيفة وشروط الزقيه . 
(۷) العناصر التى تتضمنها تقارير الكفاية السی تعد عن الوظيفة والدرجات . 
التقديرية لكل عنصر . 
وفیما يلى شكل يبين موذج وصف لوظيفة رئيس القطاع التجاری بشركة 


دينا للملابس الجاهزة : 





الفصل الثالث : تحليل الوظائف 


بطاقة توصیف - شركة دینا للملابس اجاهزة 

اسم الوظيفة : رئيس القطا ع التجاری 

رقم الوظیفة : ٩‏ 

الس وى : الادارة العلیا 

وصف عام للوظيفة 

. القیام بوضع خطة البیعات والسعی نحو تطبيق السوازن بینها وبين 
خطة الانتا ج بما یحقق اهداف الشركة 

الواجبات والسئولیات 

. الاشراف على بحوث التسويق بما يساعد على تنمية البیعات‎ - ٠ 
. الاشراف على وضع ومتابعة تنفيذ خطة البیعات‎ -٢٦ 
الاشتزاك مع القطاع ا ا ی فی وضع السياسة الائتمانية لعملیات‎ -۳ 
. البيع بالاجل‎ 

4- الاشتراك مع ادارة التكاليف فى تحديد اسعار البیع للعملاء . 


۵ س 























- یقوم با يكلف به من اعمال آخری 

الشر وط ال اجب توافرها فی شاغل الوظيفة 

۱- مؤهل عال مناسب بکالوریس تجارة مع خبرة لاتقل عن سبعة عشر 
عاما فى حال التخصص . 

۲- اتقان اللعة الامجليزية قراءة وكتابة وحدیثا . 

۳- اختیار برامج تدريبية فی جال التخصص . 

-٤‏ خبره دانقة فى مارسة عملیات القيادة والاشراف وتفویض السلطة 











اذازة تفن البشرية .. .د محمد الصیرفی 





واخيرا تذ کر عزيزى الدارس 











ان دراسة تحليل وتوصیف الوظااف يجب ان تنتهى بتصنيف 
ا 


1 





فمثلا نشاط احسابات یشتمل على العملیات الخاصة بالتسجیل والتبويب 
واستخراج النتانج والرقابة على الصروفات والایرادات وتوضع هذه الاعمال 

فی اجموعات التالیفرن 

(۱) مجموعة اعمال القيد فى الستند ۱ 

(۲) مجموعة الاعمال الخاصة بفحص الستندات 

(۳) جموعة اعمال اصدار الفواتیر والتحصیل . 

. جموعة اعمال القید فى الدفاتر‎ )٤( 

. جموعة اعمال استخراج القوائم ا الیة‎ )٥( 

وتعطی السمیات الاتية هذه المجموعات کاتب حسابات : 
حاسب . كاتب تحصيل : محاسب تکالیف - رئيس حسابات . 


وبذلك تصبح هذه هى مسميات الوظائف ال حاصة حسابات فى 
المشروعات : 


حسأے۱٣جحج‏ ۲2۶۲ سر 


(۱) د. عاطف عبيد - ادارة الافراد - الطبعة الثانية عشر - افینة العامة لشنون الطابع الاميرية ۱۹۸۵ - ص ۱۷۲ 


9 





الفصل الثالث : تحلیل الوظائف 





تطبیقاب عملية 


(۱) فیما یلی ثلائة من بطاقات التوصیف الخاصة بشلاث وظائف فی مشروع 
الغاز الطبیعی برجاء مناقشتها واظهار وجه نظرك فیها . رم 
اسم الوظیفة ‏ : رئيس قسم خطوط الصلب ومحطات تخفیض الضفط . | 
الستوی . : الاول ۱ 

الربط السنوی 









- تقع هذه الوظيفة على قمة وظانف قسم خطوط الصلب ومحطات الضفط . 0 


- وتخص بالاشراف على جموعة الاعمال التخصصية والفنية فيما یتعلق عراقبة 


يد 





- 
ہ۵ 0 
1 


الواجبات والمسئوليات 


-١ |‏ يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشراف المباشر لمدير ادارة تنفيذ المشروعات. | 
| - يشرف على العاملين بالقسم تحت رئاسته اشرافا مباشرا ويوزع العمل عليهم | 







. ۱۹۹۶ هذه الخالة مقتبسة من دکتور حامد امد رمضان - كتاب ادارة الوارد البشریة‎ )١( 





ادارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 








| ۳- يعمل بناء على تعليمات شفوية او للاساليب الفنية والادارية| 
القائمة . ۱ ظ 
| 4- يحلل ویتابع ويوافق على البرامج التنفيذية وتأثيرها بتوفير الواد والعمالةأ 
والرسومات والاسالیب المقننة . ۱ 
6 يشرف على تنفيذ اعمال مشروعات خطوط الصلب ومحطات تخفيض| 
الضفط وصرفها . ۱ 0 
-٦‏ يقوم بالتتسیق اللازم للحصول على التصاریح واستخراج الزاخیص من | 
ا جھات الر میة 


۷- يتابع مع قسم متابعة تنفيذ الاعمال الدنية فيما یتعلق عراقبة تنفيذ الاعمال 











الانشائية لبانی احطات ۱ 

۸- يقوم باصدار الوافقات والهمات المستخدمة ويراقب الخزون ومعدلات 
استخدام الواد بالتنسیق مع قسم التخطیط . 

۹- يقوم بالتدسيق مع قسم التفتیش والتابعة الفنية فیما يختص باجراءات الاختبار 
للمواد والعمالة والهمات واختبارات الضفط واجراءات تدفع الغاز . 

۰- ينسق مع الاقسام الناظرة فی ادارات العملیات بقطاع التشغیل عند القيام 
باختبارات الضغط اللازمة وتدفیع الغاز فى ا خطوط وحطات التخفیض لاتخاذ 
كافة الاجراءات الفنية والامنية اللازمة . 

١-يقر‏ کمیات وتک‌الیف الاعمال المنفذة الطابقة للمواصفات واعتمادا 

الستخلصات وشهادات الصلاحية بمجال العمل . ۱ 













الفصل الثالث : حلیل الوظائف 





٠‏ يقاوح البرامج التدريبية اللازمة والقدرات الانتاجيةأ 
۱ للعاملين بالقسم رئاسته . | 
-٤ ۱‏ یراعی تنفيذ قواعد الامن والسلامة اثناء العمل للمحافظة على العاملين | 
أ وعلی الغير 
۱ ۵- یباشر السلطات الالية والادارية المخلة للوظيفة بموجب لائحة السلطات | 
0 الالية العمول بها على مستوی الشركة . ۱ 

بقوم بما يكلف به من اعمال آخری ماثلة ٠‏ 













شروط شاعل الوظيفة ظ 


- بكالوريوس هندسة تخصص مناسب مع خبرة عملية سابقة لاقل من 
عشر سنوات فى جال العمل ٠.‏ 

- قدرة على القيادة والوجيه . 

- قدرة على البحث والدراسة واستخلاص النتائج . 

- إجادة اللغة الانجليزية . 

- اجتياز الاختبارات الطبية التى تجرى بمعرفة الشركة . 







BG G8 ©‏ 
أسم الوظيفة 
الستوی الاول 
الربط السنوى 





التاريخ 





ادارة النفس البشرية ها حمد الصیرفی 





نطاق العمل 


- تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف قسم السح وتحويلات الاجهزة بادارات| 
تنفيذ المشروعات فى المناطق الختلفة بقطاع تنفيذ المشروعات بالادارة العامة| 


تنقید 
للغاز الطبیعی . 

- وتخص بالاشراف على مجموعة الاعمال التنفيذية التخصصية والفنية فیما بعلق | 
عر اقبة المسح لتقدير اعداد العملاء الذين سوف يتم توصيل الغاز الطبيعى اليهم ۱ 





الفەاء 












- يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الاشراف | 
- یشرف علی العاملین بالقسم تحت رئاسته اشرافا اشا ويوزع العمل عليهم 
- يعمل بناء على تعلیمات شفوية او مكتوبة وطبقا للاسالیب الفنية والادارية| 
الرعية القائمة بالشر کة . 
- يحلل ویتابع ويوافق على البرامج التنفيذية القتزحة او العحمدة من ناحية الواد | 
والعمالة والاسالیب . ۱ ۱ ئ 
- يقوم بالاشراف على اعمال 97 والتحویلات وتعدیلات الداهن العى یقوم| 
القاول بتنفيذها طبقا للمواصفات والاصول الفنية . ۱ 
| - یقوم بمراقبة ومتابعة واعداد التقاریر عن الاختبارات السی ان الاجهزةأ 
| التى يتم تحويلها ععرفة القاول والوافقة على الاجراءات 0 











۱ الفصل ١‏ الالث : تحلیل اقاي 










- يتابع حل مشاكل العملاء اثناء التنفيدذ . 
|- یجد ویراجع ما یصدر به قرار القاول بخطورة اجهاز ورین 
| للتأكيد من واقعية هذا التقربر 
27" باعداد الوافقات على الواد وتقدیر قيمة الخزون ومراقبته بالاشتراك مع 










العقود قهیدا لتسليمها طهات الاختصاص 
اليه تقارير التنفيذ والمتابعة فيما يختص باعمال التحويلات 
| - یجری الاتصالات وكافة ما يتطلبه العمل من انجاز کحضور اللجانأ 
0 والاجتماعات المتعلقة عجال عملة . ۱ ۱ 
- يساهم فی اعداد تقاریر الیشاط الدورية لادارة ۰ کما بعل قارو ا ر 
| العاملين بالقسم رئاسته . | 
|- یراعی تنفيذ قواعد الامن السلامة بین العاملین اثناء القیام بالاعمال . ۱ 
- يياشر السلطة الالبة والادارية الخولة للوظيفة بموجب لائحة السلطات الاب[ 
المعمول بها على مستوى الشركة آ 
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مطالیه التاهیل 


| - قدرة على القيادة التوجیه . 
| - قدرة على البحث والدراسة واستخلاص النتائج . 


| - إجادة اللغة الانجليزية . 


- اجتیاز الاختبارات الطبية القررة . 





الأمريكية / نصف لاحق. 


۰ - قاتل آوزوریس/ لعب. 


۷ ب حب ! قوة اد رادة. 


اقضی |> - من الامراض / یقولها 
۱- مصارع ارک سی ۱ التالم. 

لصارعة وعمرء ٦‏ منوات. إ٥‏ - نهرو مبعثرة / إمارة عربية 
تممه | رہ کے کنو 
۳ مؤلف قصۂ أ ودیب . ۷ د رائد أدب الأطفماأ ل فى 
4 من اذرات قبزار | خرز, | لعالم. 
۵ے مل لی ن الات اتا باط 
٦ے‏ صيد مبعثرة . 1 5 هيكة السياحة والطیران 

۱ 


۸ - شهر عربی معاه الأصم | 





1 ١٢ا‏ نے رد سے م٠‏ 

9 نو ۱ ...ا اف 
.8 

۱ امن ان 0 1 22 4 
FS ۰ 1‏ 8 جج ۲ 
٦ e‏ ا 
۱- شا ا 

اٹ اق ال 

فربعی . 4 | | ا 

ایفاد / مشعوذ. ‏ ۾ 
یں ۰ ہج8ر 





العسن القالت : تحایل الوظا*" 


الطبیعی . 
| - وتخص بالاشراف على مجموعة الاعمال التنفيذية با الغاز 


الطبيعى لكبار الستهلکی 0+0 اد 


من تفیذ العمل طعا للوائح والتعليمات القائمة . 
|- يعمل بناء على تعليمات شفوية أو كتوبة وطبقا للاساليب الفنية والادارية 
| - بشرف على اعمال العاینات والمسح الميدانى اللازمة لتوصيل الغاز الطبيعى | 


للع ا 
سد 








ادارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





اعم اهنا وتا اتصمیمات والرسوم الخاصة بتوصیل الغاز لکبار لس تھلکن] 
۱ والتأكيد من مطابقتها للمواصفات واسالیب ونظم العمل بالنظمة لذلك 2 أ 
- يتابع ويشرف على اعمال ا مقاولین بخصوص توصيل الغاز لكبار الستهلکین | 
- یشرف على اعمال حفظ سجلات الاجهزة | 
تحويلها ۱ 
- 5 على اعداد الواصفات للمهمات والاجهزة والعدات وتحديد اسالیب ۱ 
تنفيذ الاعمال المتعلقة بامداد كبار المستهلكين بالغاز الطبيعى , واخطار قسم| 
التصمیم باعمال کبار العملاء الفعلية والقدرة . ۱ 
سم شر یرد کہ پور ہد ے یں ہس 
والاجتماعات ااا و 
- يخطر رئيسة الباشر بحاجنه من العمالة التخصصة من الاقسام المختلفة اللازمةأ 
للاشراف على الاعمال . 0 
- يساهم فى اعداد تقارير النشاط الدورية للادارة كما يعد التقارير السنویةا 
للعاملين بالقسم . 
- یقترح البرامج التدريبية اللازمة لسمية الكفايات والقدرات الانتاجية للعاملين 


۱ 

- بای اها فراع امن روا و ی ااعمال ۰ | 
- ياشر السلطات الالية والادارية الخولة للوظيفة بموجب اللوائح العسول بها| 
فى الشركة . ۱ 
بقوم ما يكلف به من اعمال اخری ماثلة . ۱ 









الفصل الثالث : تحلیل الوظائف 





ارس دنس ھی متسب مخ وا عم 
|- بکالوریوس ھ 
سنوات فی مجال العمل . 
- قدرة علی القيادة والعوجیه . 7 
| با 500 
أقدرة ال 
"|قدر 
- اجاوة اللغة الانجليرية . 
اجتیاز الدورات التدريية 2 ی یا سس ۱ 
۲ هل يمكنك اعداد ؛ 
)١ ۱ ۱‏ مدير إدارة ہے ۱ 7 
) مدير e‏ 
ه الوصف العام . 
میکانیک سيارات . 
6 سم الوظيفة . 
۰ الوصف العام . 
ه شروط شغل الوظيفة . 















اقب حسابات 
۳) مرافم ےد 
ه الوصف العام . 


: شروط شغل الوتےٴء‎ e 


ادارة اللفس البشرية . 


 ءایرهک‎ | ام أكسجين‎ )٤ 


: مکری سیارات‎ )٥ 


٦‏ اخصائی مشنزیات 


۷ سکرتیر تحریر جريدة 


.. د. محمد الصیرفی 





»اسم الوظيفة . 
۰ الوصف العام ۰ 


. شروط شغل الوظيفة‎ ٠ 


٭اسم الو ظیفة . 
۰ الوصف العام ۰ 
٭ شروط شغل الوظيفة . 


٭اسم الوظیفة . 


۰ شروط شغل الوظيفة . 


٭اسم الوظيفة . 
۰ الوصف العام . 
۰ شروط شغل الوظيفة . 


۳5 





الفصل الثالث : تحليل الوظاتف 

۸) سکرتیر رئيس مجلس الادارة 

٭اسم الوظيفة . 

۰ الوصف العام 5 ١‏ 

۰ . شروط شغل الرظيفة‎ ٠ 
عضو هيئة تدریس با جامعة‎ )8 

٭اسم الوظيفة . 

۰ الوصف العام : 


. شروط شغل الوظيفة‎ ٠ 


٭اسم الو ظیفة ۲ 
۰ الو صف العام ۰ 
٭ شروط شغل الوظيفة . 


۱ مدير ادارة للشئون الفنية 
٭اسم الوظيفة . 
۰ الوصف العام . 5 
ه شروط شغل الوظيفة . 


۱ ۳ 


عدد شا 
المطلوبة لتكوين قوة العمل 


الوظائف 





تحد 


يد 


غلى 


rem‏ ہا سمه ma ro mr‏ رسيي e‏ سد e‏ سس سسسب سس 








إدارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 


مترمم 


ان التخطیط السلیم للقوی العاملة يجب ان يؤدى الى وضع الرجل الناسب فى 
الوظيفة الناسبة وذلك فى الوقت الناسب ‏ كما يجب ان يؤدى ذلك التخطیط الى 
تقدير سليم للاحتياجات من العمالة لانه من الصعب تصحيح ای خطأ فى تقدیر 
احتياجات العمالة فى جتمعنا ف يمكن التخلص من فوائض العمالة بانهاء بعض 
عقود العاملين , واذا كان هناك عجز فليس من السهل تدبيره لان حدود الاغراء 
الادی محدود بحکم القواعد التی تضعها لانحة العاملین . ۱ 


أولاً تحدید عدد العمالة الحالية 


ان تحدید الاحتیاجات الطلوبة من العمالة 
تختلف من وظيفة الى اخرى فالطريقة السی يتم اتباعها لتقدیر احتیاجات العمالة 
المطلوبة للوظائف اليدوية مغلا تختلف عن الطريقة التى تتبع فى تحديد الاحتیاجات 
للو ظائف الفنية والاضرافية ء ومن ثم فانه يجب ملاحظة ان التقدیر السليم 
للاحتیاجات من العمالة باللسبة للمنظمات القائمة يستلزم : 





تحدید ساعات العمل الفعلية لکل وظیفة : 
نظرا لاختلاف الاساس الذى یستخدم فى تحدید عدد العمالة اللازمة لاداء العمل 
بالسبة لاختلاف نوعية الوظائف فانه یتم تقسیم الوظائف الى اجموعتین الاتیصین : 





الفصل الرابع : تخطيط القوی العاملة 








مجموعة الوظائف الروتينية : 
جموعة الوظائف الروتينية اليدوية : ۱ 
وهنا يتم تحديد الوقت المطلوب للعمل على اساس عدد الوحدات المطلوب انتاجها 1 
ثم معرفة المدة الزهنية اللازمة لانتاج الوحدة الواحدة مع الاخذ فى الاعتبار نسبة 
التالف المسموح به . 
ندريب 


اذا كانت الشركة التحدة للاجهزة الكهربائية ترغب فى توزيع منتجاتها على 


٭ محافظة القاهرة ٭ محافظة الشرقية E‏ 
* محافظة بورسعید + محافظة الا ماعیلیة 
* محافظة السويس * محافظة قا 
وكان عدد الحلات التى ينتظر ان تقوم بتوزيع منتجاتها هى على التوالى : 
(fon‏ ۱۵۰۰ ۱۵۰۱۰۱ هو مها ۳۹۰۰ . 
فاذا كانت الشركة ترغب فی تحديد عدد مندوبی البيع الذين يمكن الاعتماد علیهم ۱ 


فى تحقيق عدد ٤‏ زیارات شهرية | محل . ومدة الزيارة فى التوسط ساعة وذلك فی 
العام القادم علما بان عدد ساعات العمل الفعلية لكل مندوب سنويا هى ao‏ 


ساعة . 
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تحديد عدد مندوبى البيع و توزیعهم على امحافظات المذكورة . 


۱ 


الوقت الستغرق للزیارات السنوية لکل محل : 
محافظة القاهرة = ۳۰۰۰۱۲6 = ۱6۰۰۰ 
محافظة بورسعید = ۱۵۰۰۱۱۲ = ۷۲۰۰۰ 
محافظة السویس = ۱۵۱۰۱۲ < ۷۲۰۰۰ 
محافظة الشرقية = ۵۰۰۷۱۲6 = ۲۱۹۰۰۰ 
محافظة الاساعيلية = ۱۰۰۰۸۱۲6 = ۲۸۸۰۱۰۰ 


نحافظة قا = ۳۳۹۱۰۰۱۰۱۲6 = ۱۱/۲۸۰۰ 


= اجالى عدد الساعات الطلوبة جمیع الافر ع‎ ٠٠ 


معط نم /ا + هط دم ۲۱۹ + 


٩۶۸۰ ۱۱۲۸۰۱ + ۸ 


وحيث ان عدد الساعات الفعلية لکل دندوب على مدار اأ نة = ٠٣‏ ساعة 


۹4,۸ = No“ + AEA = عدد مندوبی البيع‎ ٠٠ 


= ۹۵ مندوب ؟ھریبا 


ویتم توزيع ا مندوبین على الافرع على النحو التا ی : 


محافظة القاهرة = ١٤٤٠١0١0‏ + 2۱:۰ ٤٤ا‏ ندوب 
محافظة بورسعيد = ۷۲۰۰۰ + ۱۰۰۰ = ۷۲ مندوب 


حافظة السویس = + ۰ ۲ ۷ + ۰ 2 ۷۲ مندوب 
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پٹ 
محافظة الشرقية = ۲۱۹۰۰۰+ ۱۰۰۰ = ۲۱۹ مندوب 
محافظة الاساعیلية = ۲۸۸۰۰۰۰ + ۱۹۰۰ = ۲۸۸ مندوب 
محافظة قا = ۱۷۲۸۰۰ + ۱۰۰۰ = ۱۷۲,۸ مندوب 


= ۱۷۳ مندوب تقریبا 
(ب) مجموعة الوظائف الروتينية الالية : 
يث تؤدي 


الاعمال المطلوبة لاداء الوظيفة معاونة الالات ومع ملاحظة ان عدد الالات العى 
يستطع العامل الاشراف عليها يتوقف علي الطبيعة الفنية للعمل الطلوب ونوع 
الالة المستخدمة وذلك يختلف من قسم لأخر ومن منظمة لاخرى لذا فان تحديد 
الوقت الطلوب لاداء الوظيفة لاترتبط فقط بحجم الانتاج ولكن ايضا بعدد الالات 
التي يستطع العامل الاشراف علیها او عدد العمال اللازمین للالة الواحدة . 


تذدریب 


ف شركة النصر للب‌زول اذا كانت كمية الانتاج السنویة المقررة لاحد الافسران هي 
۶ طن والدة الزمنية اللازمة لتشغيل كل ٥‏ طن نصف ساعة وعدد ايام العمل 
السنوية ۳۹۵ يوم كما ان عدد ايام العمل الفعلية ۰ يوم فاذا كانت مدة الراحة اثناء 
اليوم نصف ساعة وكذا مدة تجهيز لفرن للعمل ساعة واحدة ويوجد بالشركة فرن واحد 
وترغب الشركة في معرفة الاحتياج الفعلي من العمالة. 


۱۳۹ 
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۱ oe, 
2 


۲ ٥ 


عدد ساعات العمل اليومي = ۷ ساعة عمل 

عدد ساعات الراحة وجهیز الفرن ‏ = ۱,۵ساعة 

عدد ساعات العمل الفعلية = ۷ - ۱,۵ ع ۵,۵ ساعه 

٠‏ عدد ایام العمل في السنة = ۲۵۰ ساعة 

عدد ساعات العمل للعامل في السنة ۰ X‏ 8,0 = ۱۳۷۵ ساعة 
۰.۰ 


٩۹۰ ۰ ۰۱ =‏ ساعة 








عدد ساعات تشفیل الفرن = 





۰ العدد الطلوب من العمال = ۰,۵ عمال = ۷ عمال تقریبا 


۱۳۷۵ 





کم یکون عدد الوظانف الطلوبة اذا كان 
)١(‏ الفرن يحتوى على عدد ۲ عامل 





سوت مس مد سے دوه ا ۶0ث 00 9فییککککیس تہ دوعو ووو شش sean‏ 











۱۳۷ 
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مد 


(۳) حدد بوضوح خسة من الوظائف التي تعمی الى هذه ا جموعة 

















١ 

۰ TT ۵ ۵ ۱ 1 

5 

! ۾‎ ٤ 
هل تنتمى وظيفتك الي هذه اجموعة ؟‎ )٤( 

نم ل ل۴ 0 
(۵) اذا كانت الاجابة بنعم فحدد عدد العمال الاسبی لاداء وظيفتك 
(ج) مجموعة الوظائف الروتينة الذهنية 
تتمیز هذه 


الوظائف بأنه من الصعب قياس ناتج العمل الودي قیاسا كميا کما ان هذه 
الوظائف وان كانت روتينية الا انها لاتتکرر بنفس الصورة على مدار السنة ومن 
ثم فان أي محاولة للتبؤ بالاعداد الطلوبة منها یصحبها غالبا درجة عالية من ۱ 
الخاطرة لذا یفضل تحديد هذه الاعداد الطلوبة من العمالة استنادا الي اسلوب 
التجربة وا خطاً وان كان یفضل دائما البدء باعداد حدودة والانتظار الي تنبت 


ظروف العمل الحاجة الى تعينيات جديدة . 
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(۱) حدد بوضوح خسة من الوظائف التي تتمی الي هذه الجموعة : 


۱ 
۲ 
۳ 
٤ 
۵ 


(۲) حدد ما اذا كانت وظيفتك تنتمى الى هذه اجموعة 
[_] نعم CEE‏ 
(۳) فی حالة الاجابة بنعم يرجى تحدید العدد الناسب من العمال اللازم لاداء 
وظيفتك موضحا الاسس التي يتم الاعتماد علیها 


۲1 | مجموعة الوظاتف الاشرافية : 

يعم تحديد عدد العاملین اللازمین لتلك الوظائف 
عن طریق تحديد عدد العلاقات التى بمكن ان یباشرها الشرف بکفاءة مع ملاحظة 
انه : 
لايوجد هناك اتفاق بين الكتاب علي الحد الاقصي لعدد العلاقات التي يمكن أن 
يباشرها الشرف بكفاءة كما ان الالتزام بقاعدة ثابتة وتطبيقها في جميع الجالات قد 
يزتب عليه اخطاء يصعب معالجتها وعموما فانه يتحكم في تحديد الحد الاقصي 
هذه العلاقات مجموعة من النقاط من اهمها : 








. الفصل الرابع : تخطيط القوی العاملة 











٭ مستوي مهارة الرژوسین والرژساء 
٭ مدي الالتزام بقواعد العمل وروتینه 
٭ التوزيع الكاني للعماله ونظم الاجور العمول بها 
٭ عدد العماله التابعة لکل نشاط رئیسی 
الاسلوب التبع في توزیع الانشطة االفرعية داخل الانشطة الرئيسية 
وعموما فانه بمكن تحديد النوعیات التالية من العلاقات : 
0 الفردية روهي تنشأ بين الرئيس ومرؤوسيه) ويتم تحديدها بيا وفقا 





(ب) الشائية روهي العلاقة سی رر وم ۱ 


دد العلاقات الشائية = عدد الرژوسین» (عدد الرژوسن- e‏ 8 


رع الجماعية (وهي العلاقات التي یشرف عليها الرئیس وتنشاً بين كل 
مرژوس وزملائه) ويتم تحديدها حسایاً وفقا للمعادلة الآتية : 
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ندریب 


اذا كانت البیانات التاحة عن الوظائف الوجودة فى قاعدة ارم التنظيمى بش رکة 
السویس لتصنیع کو واذا كانت الشركة تلتزم بان تکون اللسبة بین عدد بے 


: ١ والمرؤوسین‎ 











ست ]ا .سے 
دا ] 


تحديد عدد ا لشرفين لین لاداء العمل ؟ 


عدد وظائف الاشراف 


وظيفة الانتاج = وعم داهم ع ۰ ۱۲ 
وظيفة البيع - {oO + fon‏ 
الشن ن المالية ‏ = ۰ + ۵ < .۵۰ 


وهأ چ 6 < ,۳ 


الشئون الادارية 
٠٠‏ عدد الشرفین الذین یشرف علیهم رئيس مجلس الادارة = 

= ۵۱۲۰۲۱۹۰ +2۳۱ ۲۸۰۱ مشرف 
وبتطبیق القاعدة ۵:۱ فانه لایمکن لرئیس مجلس الادارة أن یشرف على هذا العدد ومن 


ئا 
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ہے و ر 
اس صيسيويريو -- 


وظيفة الانتاج = ۰ + ۵ Y=‏ 
وظيفة البیع وی + ۵ ع۸ 
الشئون الالية = مه ج٥‏ ےہ ۱ 
الشئون الادارية = ٣١‏ اده =“ 2 


= عدد المشرفين الذين سيشرف عليهم رئيس مجلس الادارة‎ ٠٠ 

۲ +۵۲21 
وبتطبیق القاعدة ۵:۱ فأنه لابمکن لرئیس مجلس ادارة أن یشرف علي هذا 
العدد ومن ثم لابد من انشاء مستوی اشرافی الث لتصبح الاعداد كما يلى : 


البیع = ۸ + ۵ = ,۱ = ۲ تقریبا 
الشئون الالية ‏ ۱۰ + ۵ < ۲ 
الشیون الادارية = ٦‏ + 6 ع ۱.۲ = ۲ تقریبا ۱ 


= عدد ا مشرفین الذین يشرف علیهم رئيس مجلس الادارة‎ ٠٠ 

۲+۲ +2۲ ۱۳ 
وبتطبيق القاعدة ۵:۱ فانه لا يمكن لرئیس مجلس الادارة ان يشرف علي هذا 
العدد ومن ثم لابد من انشاء مستوي اشرافی لتصبح الاعداد كما يلي :- 


وظیفة الانتاج = ۷ دی = ۱,6 < ۲ تقریبا ۱ 
وظيفة البيع ‏ = ۲ + ه 2 ۱ تجاوزا ۱ 
الشئون الالية = ۲ +ه <۱ تجاوزا 
الشنون الادارية = ٢٢‏ + ه > ۱ تجاوزا 


ا 
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٠‏ . عدد الشرفین الذین یشرف علیهم رئيس مجلس الادارة 
۲ + ۱+ ۱+ ۱ 2 ۵ 


وااد یضیخ افم ال طینی على انحر اي 







"ا الیة_ | الادارية ية 
MN IEEE‏ 
ہہ ظط اج لق سے لامك الجر كه 
اشر ی ہے ام ہے 
ےہ ہپ TT‏ ہے 
0 بت سی ات ساي 
جو ٠٠‏ ۳۳۱ میس 


هذا مع ملاحظة أن هذه النتائج قد تكون مقبولة وقد تحتاج 207 





لظروف العمل ٠‏ 


جھ جم" 
بے 


هل تنتمی وظيفتك الي تلك المجموعة ؟ 


لا نعم یا لا 


اذا كانت الاجابة بنعم فحدد عدد المشرفين ا مناسبین لاداء وظيفتك 


[ ۳ حدد عدد الو ظائف الوجودة اسفل ارم التنظیمی بشر كتك وحدد عدد 


الشرفین الطلوبین لاداء العمل . 
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[؛ أف ضوء البيانات التالية حدد عدد الشرفین الطلوبین لاداء العمل بشركة 
انابیب البتزول مع الالتزام بالقاعدة التى تنصح بان تکون اللسبة ۱ : 4 





۱ 






العوامل المؤثرة على تحدید ساعات العمل الفعلية : 
اثر الوقت الفعلي 
الذي یستطیع العامل اعطاءه للعمل بعدة عوامل هنها :- 
أ- الاجازات السنوية والتي تحددھا لائحة العاملین 
ب- الاجازات الرسية والي يحددها النظام ا ابع في الدولة وذلك من وافع 


التقويم السنوي 
ج- الاجازات الرضية وتحسب علي اساس متوسط الاجازات المرضية خلال 
السنوات ا اضیة 


دے- اوقات الراحة المقررة ويحددها نظام العمل داخل المؤسسة 1 


2 
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تستخدم هنا جموعة من الطرق من اهمها : 


۱ الطرق الاحصائية 
۹ یستخدم التحليل الاحصائي في تقدیسر حجم العمالة 
الستقبلية وذلك تحت القيود التالية : 
0 توافر جموعة البيانات الخاصة بالانتاج أو البیعات على هيئة سلسلة 
زمنية منتظمة ومتصلة . 
ان تكون المتغيرات الاساسية (المتغير التابع والمستقل) مرتبط مع بعضها 
البعض في شكل علاقات رياضية منطقية . 
(ج) توافر بيانات عن نوعيات القوي العاملة داخل المستويات الادارية 
المختلفة . 

١‏ والهدف من استخدام هذه الطرق التنبؤ بالاحتياجات المستقبلية من 
القوي العاملة من واقع ارقام الاستنمارات او الانتاج او البیعات وذلك 
كمتغير مستقل يدخل مع القوي العاملة كمتغير تابع وعکن بحث هذه 
العلاقة عن طريق معامل الارباط بين الظاهرتين 


ن مج س ص - ج ہے 


رز ن مج س ۲ -رثج س)۲] [ن ج ص ۲ - (ج ص)۲] 





من الارقام علاقة حقيقية او علاقة ناشنة عن الصدفة . 
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بفرض وجود علاقة بین ارقام الانتا ج والقوي العاملة بشركة دینا 
للمقاو لات لعدة سنوات سابقة فکیف يمكن تفسیر العلاقة بینهما : 

| السنوات |الانتاج (بالمليون» | ا القوي العاملة زالالاق | 
ennai‏ ۲ ۳۷ سک بش ا ض رٹ رس رسس سس سے 270 









= 


۱ 
۱ 
© 
ہے 
گے 
- 


ا 


تقدير حجم العمالة التوقع عام ۱۹۹۵ . 


يرمز للانتاج بالرمز (س) ٠‏ والقوي العاملة بالرمز (ص) 
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[0 مج س٢-(ج‏ س)۲] رن ج ص ۲ - (ج ص) ۲] 





۳, ۷۶ fo — ۱۳۷ Xo 


زه × ۱۵۹ () ] ۵ × ۱۹۱ - رودم | 


Vo. - ۵ 


٩۵۵ ( ) ۲۲۵ - ۷۹۵ (‏ = یں 








حیث صم حجم العمالة التوقع 








۰ ص م = ٦‏ + × (۵ ۱-) 
۱۹ 
۱۷ 
=+ × ۱۰ < ۱۶,۵ 
۱۹ 


۱۹۵۰۰ ۶ ۱۰۰۰ × ۱۹,۵ = حجم العمالة التوقع عام ۱۹۹۵ بالالاف‎ ٠٠ 
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في ضوء البیانات التالية الطلوب تقدیر الحجم التوقع 


YO‏ وحدة 





[۲ | هل مکنك اخصول علي البيانات السابقة من مقر عملك 
0 نعم 30 


في حالة الاجابة بنعم يرجي تقدير حجم العمالة الطلوبة لعملك عام ۱۹۹۷ 


دم عمد سای وه سس ov <a‏ اجه بخ نچ وج هه عط ٹوچ چ تحت چو وشس جح  ِ 00٥‏ ب۶تیکكٹگیوں ‏ "وس د مو و م م م حجوسسسسس و شس سد 
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0 طريقة معدلات الا داء بقة معدلات الاداء 


وتععمد هذه الطريقة علي وضع معدلات اداء 
غطية لكل نوعية من نوعیات القوي العاملة ویتسم حساب متوسط اداء الفرد من 


خلال العادلة العالية : 










حجم الانتاج الذي تم انجازہ بالفعل 


متوسط اداء الفرد= 
4 الزمن الفعلي الذي یستغرقه العامل في انتاج هذا الحجم 





تدریب 


اذا توافرت لدینا بیانات عن حجم الانتساج لاعسوام 
۰ ۵ وکانت علي التوالى ۰ وحدة وکانت 
عدد ايام العمل ۰ يوم عمل فیتم حساب اداء العامل علي النحو التالي : 


[المطلرب : ۱ 


تحدید عدد العمالة المطلوبة بالشركة . 
۱ الحل : | 
الزمن الفعلي = ٩۰۰ = ۳ < on‏ ماعة | عمل 


حجم الانجاز الكلي = ۱۰۰ + ۱۵۰ + ۲ = .44 وحدة 





۰ متوسط اداء العامل = دك 7/۸۰ = O04‏ / تقریبا ` 
۹۰۰ 
عدد امین الشركة علي لیب للل ل ل 


, ٤ ,65 , 9٤ 


f46 ۷۷ ۰ ۱۸۵ = 
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واذا فرض ان حجم الانتاج التوقع عام ۳ هو ۳۸۰ وحده یکون : 
عدد العاملن التوقع = ۸۰ + ۰,۵ = ۷۰۵ عامل 





۱ ] ۱ | في ضوء البيانات التالیة احسب متوسسط اداء العامل 
۱ في شركة انسابیب البترول بالسویس راذا علمت أن الانتاج الخطط لعام , 
5 هر ۲۷۰۰۰ وحده فما هو حجم العمالة التوقع ؟ 
2 
ا 
| 
ساعات العمل الفعلية السنوية ۳۰۰ ساعة / عمل 
هل يمكنك حساب متوسط اداء العامل في شر كتك . 
۱ نعم ل و Es‏ ۱ 
في حالة الاجابة بنعم يرجي تحدید البیانات المطلوبة ٠‏ ۱ 


7 
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۳۱ النماذ ج 

۱ ۹ یهدف استخدام اللماذ ج الي تحلیل التحر کات المختلفة للافراد 
من وا ی الوظائف الختلفة ویتطلب ذلك تحديد احتمالات بقاء الوظف فى وظيفة 
معينة او انتقالة الى وظيفة اخسري مع افتراض ثابت الاحتمالات من فازة زمنية 
لاخری . ومن امثلة النماذ ج شائعة الاستخدام تحلیل سلاسل ما رکوف ۱ 








فى ظل البیانات التالية والستخرجه من سجلات شركة حازم الصيرفي عن وظيفي 
ام وبراد عن ا حمس سنوات ا اضیة (۰ ۲۰۹۱۰۹ )٩۶۰۹۳۰۹‏ ۱ 


| عدد اللحامين الذين ظ عدد البرادین الذین ۱ 








هده اللا | عدد البر ادین 7 


چس اللحامن اول 
| السنة ۱ السنة 





۱- بناء سلسلة ما رکوف التي تبدأ بوظيفة خام لعامي ۱۹۹٦۰۹۵‏ 
۲- احتمال البقاء فی وظيفة براد فى نهاية العام ۱۹۹۲ من یشغل وظيفة 


ام اول عام ۱۹۹۵ 
۳- بیان احتمال ترك اخدمة لعامی ۵ من بين شاغلي وظيفة 
لام علما بانه لایسمح بالعردة الي اخدمة بعد اخروج منها پر ۶ 









الفصل الرابع : تخطيط القوى العاملة 





تستخدم حالیا الرموز التالية والخاصة بما يلي : 
نشین ایز وز فور سس ۳ 


وظيفة ام يرمز ها بالرمز (س) 
وظيفة براد یرمز ها بالرمز (ص) ۰ 
ترك الخدمة يرمز ها بالرمو (€) 


بناء سلاسل ماركوف : 


ویستلزم ذلك حساب الاحتمالات التالية : 


عدد الباقن في نهاية السنة 








احتمال البقاء في كل وظيفة - ۱ 
العدد الكلي في أول السنة 
(۱) احتمال البقاء في وظيفة س = > 
0۰ ۱ 
0 ۰۰ ¥ 
(۲) احتمال البقاء في وظيفة س- ث = ۷ 
»۹ 






احتمال الانتقال من وظيفة الى اخري (س س+ص )۰ (ص ه س ) 






عدد المنقولين من وظيفة لأخري 
الي جاسم نهو "ال سعط حا ع 
العدد الكلى في اول السنة 


۵ احتمال س سه ص سے لے ا ۰ 
۰ ۵ ۱ 
۲ 

۲ ص لوس 0 07 








. ادارة النفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 


تا الخدمة 
تا ۳ 





العدد الكلي اول السنة 


۱۰ 
اسیاق رد سی ال مد = د سرت 


۱۵۰ 


۱ ۱۵ 
احتمال ترك الخدمة من (ص) اول السنة = س = ۱۷, تقریبا 





۹۰ 
۰ حتمال العودة الي الخدمة بعد الخروج منها = صفر 
٠٠‏ مجموع الاحتمالات = ١‏ 
۰ احتمال العودة للخدمة هو المكمل للواحد الصحيح 
۰ احتمال ترك الخدمة من الوظيفة (س) والرجوع اليها لست = صفر 
١6٠‏ 
احتمال ترك الخدمة من الو ظيفة ۱ الها < سے ےے 
۰ احتمال ترك الخدمة من الوظيفة (ص) والرجوع اليها = لت = صفر 
۹۰ 


١ = احتمال بقاء تاركي الخدمة من انتقلوا اليها خلال السنة = ۱ - صفر - صفر‎ ٠٠ 


والان يتم رسم سلاسل مارکوف التي توضح العملیات احسابية السابقة علي النحو التالي بدا 
بالوظيفة (س) 








الفصل الرابع : تخطيط القوی العاملة 





س = ۰,۵ × 5 ,ه = ۵ ۲ ,۰ 
س 5 ,۰ ص = 0 ,ره × ره = ۳۰,ه 


+ و × ہے 6 ۰ .,ه 


س = ۰,٩‏ × ۲۲ < ۰,۰۱۳ 
س ص ٠,٦‏ ص = ۰,۷ × ۰,۰۲۱ > ۰,۲ 
غ٦‏ ۲ ۱۷ہ ۱۱۰۱۲ 
= ۰,۰۷ × صفر = صفر 
€ عن a‏ عدر 
N= ۰۱۷‏ 





سه و۱۹۵ سه ۱۹۹۲ 


يتم حساب احتمالات البقاء في وظيفة براد في نهاية عام ۹۹۹٩‏ من کان یشغل 
وظيفة ام فى بداية سنة ۱۹۹۵ من خلال الشكل السابق وذلك علي النحو التالى : 


س هس سه ص وقيمة الاحتمال e‏ 
س ہےص به ص وقيمة الاحتمال ا 
س ہےغع ہے ص وقيمة الاحتمال = صفر 
٠٠‏ الاحتمال ‏ < ۰,۰۳ + ۲ ۰, + صفر > ۰۷۲, 


الغا | یتم حساب احتمال ترك ا خدمة خلال عامی ۹۵ ۰ ۱۹۹5 من کانوا یشغلون وظيفة 
براد أول عام ۱۹۹۵ من خلال الشکل السابق وذلك علي النحو التا ی :- 


سس هس ہے ص وقيمة الاحتمال ۶ 6 

فن تیه ص ع وقيمة الاحتمال = 

س +6۰ له 6 وقيمة الاحتمال ل 
٠٠‏ الاحتمال ‏ سه 6 + كو + ۰۱۷, = ۰,۱۲ 





إدارة النفس البشرية ... ذ. محمد الصیرفی 





اعد حل التمرين السابق بدء من وظيفة براد 


حاول معنا تحليل حركية العمالة في ظل البيانات التالية 
والستخرجة من شركة مختار للاجهزة الكهربائية صن 
وظيفة كاتب حسابات ومندوب مبيعات عن السنوات من 
۰ ۲ ۲ ۹ 
- عدد موظفي كاتبي اطسابات أول السنة ۱۵۰۰ موظف 
- عدد موظفي مندوبی البیعات اول السنة ٩۰۰۰‏ موظف 
- عدد الستمرین في العمل من كاتي اخسابات ۷۰۰ موظف 
- عدد الستمرین في العمل من مندوبي البیعات ۳۰۰ موظف 
- عدد النقولن من وظيفة کاتب حسابات الي وظيفة مندوبی مبیعات خلال 
العام ۱۵۰ موظف ۱ 
- عدد التقولین من وظيفة مندوبي مبیعات الي وظيفة کاتب حسابات خلال 
العام ۲۰۰ موظف 
- عدد تار كي الخدمة من وظيفة مندوبی میعات ۹۰ موظف 
- عدد تارکی الخدمة من وظيفة کاتب حسابات ۸۰ موظف 
والطلوب 
-١ ۱‏ بناء سلسلة ما رکوف بدأ من وظيفة کاتب حسابات للاعوام 
٥۵ء‏ ۱۹۹ 





۱ الفصل الرابع : تخطیط القوی العاملة 
ا 
۲- احتمال الوجود في وظيفة مندوب مبيعات في نهاية عام ۱۹۹۲ 
من كانوا یشغلون وظيفة كاتب حسابات عام ۱۹۹۵ 
۳- احتماك ترك الخدمة في عامی ۱۹۹٦۰۱۹۹۵‏ من بين من کانوا 
یشغلون وظیفة مندوب مبیعات في اول عام ۱۹۹۵ 
-٤‏ اعادة بناء سلسلة مار كوف بدأ من وظیفة مندوب مبيعات 


هل يمكنك تحليل حر كية العمالة في الجهة التي تعمل بها 
0 نعم 0 لا 
[ 4 | ما هي البيانات التى تحتاج اليها .... ؟ 





ونقصد به انقطاع العامل عن الحضور الي مقر عمله ثما يقلل من عدد 
الافراد المتاحين للعمل ويتم حساب معدل الغياب كالاتي :- 









مجموع ايام الغياب 


اما عدد ساعات العمل 











إدارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 





ندریب 
فى ظل البیانات التالية :- 
عدد السساملین أول الفنزة ۱۲۰ عامل 
عدد العاملن في نهاية الفنزة ٠٠١‏ عامل 
عدد مرات الغیاب خلال الفّة ‏ ۵۵۰ مس رة 
عددايام اليف اب 6۸:۰ يوم 
عدد ایام العمل في السنة ۰ بسب وم 
ساعات العمل الاضافیسص( ة ۰ یسوم 


علما بانه قد اوقف ستة من العاملین عن العمل كل منهم لمدة خمسة عشر یوما . 


خل : 


حساب معدلات الغیاب . 


عدد العاملین أو الفزة + عدد العاملین أخر الفرة 


متو سط عدد العاملن = سس 


معدل تعدد الغیاب = 


عدد مرات الغیاب 


متوسط عدد العاملن 











۱ الفصل الرابع : 


تخطيط القوی العاملة 





عدد الایام الفقودة بسبب الغیاب 
معدل شدة الفياب أ ل 


عدد مرات الغياب 





GA: 





= ۸,۷ يوم 


00۰ 












معدل ايام العمل المفقودة 
ايام العمل الفقودة سبب الغياب - الفقد نتيجة الایقاف es‏ 


عدد ايام العمل العادية +عدد ايام العمل الاضافية 


۹٩ ۰ — fA ۱۵ xXx“ = 6۸ 

ا يھت ہے ب تست( ۾ م ¶ 
۵ / ۰ ب .6 ٩ 6 + ۸۵ ۰ ٩‏ 
۰ ۶۰ 


۱۱,٩ = ۱۰۰ × 








إدارة الفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 








فى ظل البیانات التالية عن عامی 


١955/6 ۰ 


۱ متوسط عدد العاملین ٠‏ 


۳ 
3 





حساب معدلات الغیاب ... 


هل يمكنك تدبیر كافة البیانات التي تمكنك من قياس معدلات الغیاب في 
ل] نم لا ۷ 
في حالة الاجابة بنعم فالطلوب حساب معدلات الغیاب في جهة 
عملك والتعلیق علیها . 






(ب) دوران العمل 
وس 9 
۔ < 
»اجب 
حيث يشير دوران العمل الي حركية القوي العاملة داخل ۱ 


النظمة (خروج العمال نتيجة الانتقال أو العاش أو الفصل او ۱ 
الوفاة او الترقیة ٠‏ ہ بالاضافة الى حركة انضمام العمال ا حدد 

للمنظمة) ویتم حساب معدل دوران العمل من خلال 

العادلات الاتیة : 











دل رین عدد الافراد تارکي الخدمة خلال الدزۃ ام 


متوسط عدد العاملین خلال نفس الفترة 








عدد الافراد الذين يتم تعينهم خلال الفنرة الزمنية 
kh‏ ہت ات ہملس شٹت مس گس 


الفزة 


معدل الانضمام < 





متوسط عدد العاملين خلال نفس 


عدد الافراد الذين تم تعينهم + عدد الافراد تار کی العمل خلال الفرة 
کہ ہے ہگ )ا “غات 
متوسط عدد العاملین خلال نفس الفترة 


= معدل دوران العمل‎ ٠ 











ادارة اللفس البشرية ... د.حمد الصیرفی 






تذریب 


في ضوء البيانات التالية والتوافرة عن شر كة عبد العاطي 


. للمقاو لات لعامي ۶ ۱۹۱۹۹ 
عدد العاملين أول المدة ۱۹۹۶ ۲ عامل 
عدد العاملين تاركي العمل خلال عام ۱۹۹۶ ٠‏ (منهم 4 فىسن التقاعد) 
عدد العاملین خلال عام ۱۹۹۶ ۱۹ 
عدد العاملن خلال عام ۱۹۹۵ ۸ 
عدد العاملین اخر ديسمبر ۱۹۹۵ 3 
عدد العاملین تاركي العمل خلال ۱۹۹۵ ٥‏ 
۱ 
۰ حساب معدل دوران العمالة .... 


معدل الدوران سنة ء ۱۹۹ 
عدد العاملين أخر الفيزة = عدد العاملین أول الفنزة + المعينين - تاركي العمل 


a‏ > 5ه + ۱۱ - 2۱۰ ٩۳‏ عامل 








الفصل الرابع : تخطيط القوی العاملة 


معدل الانفصال پا × ۱۰۰ = ۱٩‏ / تقربا 
o۲‏ 


۱ 
معدل الانضمام = لل × ۱.۰ = ۲۱ قریا 
۲ 


2-١ 


معدل دوران العمل = Xx‏ ۰ = ۱۲ / نقریبا 





o۲ 


[] احسب العدلات السابقة بالنسبة لعام ۱۹۹۵ 


[ ۲ ] هل يمكنك اخصول علي البيانات السابفة من ججهة عملك 
0 نعم لا به 


في حالة الاجابة بنعم فالطلوب تحدید معدل دوران العمل في جهة 
عملك والت لتنعليق علي ذلك 


3 اذا توافرت لديك البيانات التالیة فاحسب معدل دوران 
العمل 








إدارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 





عدد العاملين أول الفترة ٠‏ عامل 
عدد العاملین المعينين خلال الفترة ۰ عامل 
عدد العاملين اغحالين الي التقاعد > عامل 
عدد العاملين في نهاية الفيزة عامل 





)رع اصابات العمل 
ثر اصایات العمل ال حد كبير في عدد ساعات العمل 
الفعلية المتاحة ويتم حساب u‏ اصابات العمل من خلال ا معادلة الاتية : 
معدل اصابات العمل = جموع عدد اصابات العمل × عدد ساعات العمل الفعلية 
مم وع ساعات العمل الکلية 





اذا و لديا البیانات التالية : 








> تسوه وتيك EEN‏ کر سد جو 
| ق ہیں ا ا جا 
اج ساف لإ ل ہے ہا 
عل ہ ول 


یج عدد الوظفن ۳۰ 
عدد ساعات العمل السنوية لکل موظف ۲۰۰۰ ساعة 





الفصل الرابع : تخطيط القوی العاملة 


عدد ساعات العمل الكلية السنوية ہس ,۲۹۵ ساعة 


حساب معدلات الاصابة للاعوام السابقة .. ۰ 


۱ 


0 ۰ × وه‎ > ٤ 
مسر فور یج ستاك هه‎ 


ہ۲۹ 


. مور ۱۷ 1 
= شنت ۷, ٩‏ ۵ / 





۱۹۵۰۰ 


احسب معدلات الاجابة لعامي ۱۹۹۲/۹۱ ۱ 


هل يمكنك استخراج البيبانات السابقة من جهة عملك 
0 نعم 0 لا 
في حالة الاجابة بنعم يرجي حساب معدل الاصابة في جهة 
عملك والتنعليق عليها 





(دارة النفس البشرية .. د. محمد الصیرفی 


لل م در ساب سر سس 
ری سد وی ge‏ سم ۔ 














إدارة النفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 





ہے ہس 


بر محلیل هيكل العمالة هو الخطوة الاخيرة فی تخطيط القوى العاملة حيث یتم ۽ سے 


۰ مقارنة الارقام الفعلية للعمالة بالارقام القدرة وذلك بقصد التغرف‎ -١ 
. على الفائض او العجز الاجمالى فى الارقام الفعلية‎ 7 

۲- توزيع العمالة بين الانشطة الرئيسية (البيع والانتاج) والانشطة . 
الفرعية (الخدمات) حتى يمكن التعرف على نسبة العاملين فى جال 
الخدمات الى العاملين فى مجال الانتساج حيث 7 ان تقل هذه 
النسبة عن الواحد الصحيج مع احتمال زيادتها سنويا بزيادة درجة 
الالیة . ۱ 

۳- توزع العمالة على الاقسام الختلفة بالشروع ثم على الاقسام التابعة 
ها وذلك حتى يمكن التاكد من وجود توازن بین الاقسام ويساعد .. 
ذلك على معاجة أى اختلال فی توزيع العمالة ٠‏ 

4- توزع العمالة حسب التخصص او الهن بين الادارات حتی ن 
النشاة ان تحقق الاستفادة القصوي من التخضصات الوجودة بها ' 
والتعرف على الاسباب اخقيقية وراء انخفاض مستوی الخدمة او 
تخلف الانتاج والذی قد یکون راجعا الى وجود بعض الوظفین 
یعملون بعیدا عن تخصصاتهم . 

۵- توز ع العمالة حسب الدرجات الالية لتحدید الاجور الواجب دفعها 
لكل جموعة وبالتالي الرقم الکلی للاجور . 











الفصل اخامس : تخطيط القوی العاملة 


0] [ز[ز1ز[ز1[ز 1 أ‎ | | |] | |] ]101 12 1 1 ١1 
توزع العمالة < ب انس بين الاقسام والمهن المختلفة لتحديد نسبة الانات‎ -٦ 
٠ الى الذكور وهل ترجع زيادة او نقص الانتاجية الى اختلاف انس‎ 





النماذج الستخدمة فى تحليل هيكل العمالة رم 


بعد ان يتم وضع خطة القوي العاملة تسم الترجمة الى وظائف وخصصات 
ومهارات ويتم تحديد العدد الطلوب من كل وظيفة وتخصص وكذا العدد المطلوب 
فى كل ادارة وقسم كما يتم توزيع العاملين حسب نات السن وا جنس والدرجات 
المالية ثم بعد ذلك یتم تصميم السجلات والستندات التالية :. 


. سجلات توضح تطور حجم الانتاج والمبيعات وانتاجية العاملين‎ )١ 
سجلات توضح تطور حجم العاملة والاجور‎ ۲ 


۳ بطاقة معلومات تحتوى على كافة البیانات الخاصة بالقوی العاملة من حيث 
التخصص والوظيفة والسن و حل الاقامة والدرجة العلمية 


)٤‏ بطاقة تحليل الخزون من القوی العاملة 


۵) بطاقة الاحلال البشری ‏ 


(۱) دہ محمد علمان اماعیل - اداة الوارد البشرية - دار النهضة العربية ص ۱8۱-۱44 


۱۹۸ 





إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


نموذج بطاقة الاحلال البشری 


۱۹۹ 













الوظائف السابقة 


تاريخ الرقية سس ملق ریخ 
ورس تس ی 


تاریخ الزقية المتوقع للموظف البديل ٠‏ 





توقيع 
مسئول شنون الافراد : 





5 الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 





السئول بادار 8 الافراد 





۱۷۰ 





إدارة النفس البشرية ۰ مك الصیرفی 





باستخدام النماذ ج التالية وفى ضوء الارقام الافتراضية التى يمكنك الاستعانة 
. بھا ضع خطة العمالة للشركة العامة للبترول عام ۰.۱۹۹۵ 


جدول رقم (۱) 
عدد العاملین التوقع تر کهم للعمل بسبب التقاعد 
۱ .عام ۱۹۹۵ 





جدول رقم (۲) ۱ 
عدد العاملین التوقع تركهم للعمل سبب الوفاة 








الفصل ا خامس : تخطيط القوی العاملة 





جدول رقم (۳) 
احتیاجات ت الادار ات المختلفة من القوى العاملة 9 ۱۹۹۵ 


| سپ | mm Tu‏ سسے] 
ڪڪ 
ظ 







جدول رقم )٤(‏ 


خطة القوى العاملة لعام ۱۹۹۵ : 











إدارة النفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 


ل باستخدام النماذج التالية وفى ضوء الارقام الافتراضية التی بعکنك الاستعانة 
بها ضع هيكل سلجم او للبرول 


جدول رقم زا) 
العمالة الفعلية والمقدرة وموزعة حسب الانشطة والادارات 
عام ۱۹۹۵ 


سم | نت اے | سد 
arr‏ 





جدول رقم (۲) 
توزیع العمالة بين الانشطة الختلفة ررئیسی ثم خدمات) 








الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 





جدول رقم (۳) 








توزيع العمالة اا بكل ادارة على اقسامها المختلفة التابعة لها ١‏ 
جدول رقم )٤(‏ 
توزيع العمالة حسب ا ھن بين الادارات المختلفة 
۱ 
جدول رقم 5) 





۱ 










۰ ۰ 3 20ت 
۱ ۴ ل ل ۰ ادا 


جدول رقم (۷) 





۱۷ 








۱ ۳ والان عزيزي الہ ری فى ضوء البیانات التالية حاول ان تقدر حجم العمالة 
عام ۱۹۹۵ ثم خطة العمالة لهذا العام : 


السنة عدد العاملن جم البیعات 1 
۱۹۹۰ 35 ۳,۰ 
٩ ۱‏ ۱ 0۰۰ 0,۹ 
٠ ۱۹۹۲‏ ۷)۰ 
۱۹۹۳ کو ۳۹۰۰ 
N, ۰ ۱۹۹‏ 


العروض من قرة العمل 











إدارة النفس البشرية ... د.حمد الصیرفی 


تطبیق عام «» 
فى ضوء البيانات التالية ضع الخطة العامة للعمالة بشركة هایدی لصناعة حرکات 
الدیزل لعام ۱۹۸۰ . 
حجم القوى العاملة ا الیة بالشركة : 
بلغ حجم الشركة ۲۰۰۰ من العاملین وذلك فی نهاية ۱۹۷۹ . 


[ ثانا البيانات الخاصة بحجم القوى العاملة النتظر ان تنزك العمل خلال عام 


۹ بسبب الاحالة للتقاعد : 


جدول رقم (۱) عدد العاملین المتوقع ان بتركوا العمل 
< فى عام 1۹۷۹ بسبب ااحالة للتقاعد 


ادارة الانتاج 
۱۱۹۳۳ 
۷۱۷۰/9/۰ 
5 
۷۰:۹۷ 


۱ 
۱ 
1 
۱ 
۱ 
ا 


۰ ل ة جه ۱۷:۱۳ 
۷5/۱/۳۸ 

۱۷:۱۱ 
۷0/4/٦ 





(۱) هذه ا حالة تم اقتباسها من الدکتور حامد احمد رمضان - كتاب ادارة المرارد البشرية . 


۱۷۷ 








س 
-- 
7 ۱ 
الورش و 

ص 
لصيانة - 

يل 


نيكى 
عامل و 1 
رشة 
شة 
ميكاز 
نیک 
4 
زیلت 
یلت وردیة 


ملا 
حظ 
ورشة ۱ 

لنجارة 





و 
/. 0 


۷۰۳/۵ 
9۱/۹ 
- 
جا 
00 


۷/۳ 
۷ 


٦ 
۷ 


ofr‘ 
۷ 


۳ھ 
اج 
نب 
۸۱۷ 
7 
۷0/1۰/۲ 


مهب 





ارة العامة 


للشنون الالية 
والتجارية والادارية 
الادارة المالية 


وا 
۷۲۰۸ 
Von rı‏ 
۷0/۷/٦‏ 
Vo/ NV‏ 


Von 
Vo/o\o 


۷۰/۱۱/۸ 


o1 


۱:9۲ 
ری‎ 
vo 


Vo\Y/t 
۱۰۷۱/۲ 
222 
۷9/۳ 











الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 


مدير الشتزیات ۷۵/۸/۸ 
۱/۱٦‏ 


Vol 


Volr11 


تك 


الفصل النقل 5 فى الاعوام ۵ ۹۹۹۹۹۹ ل ؤملاة ١‏ . 


جدول (۲) عدد تاركى الخدمة عام ۱۹۷۵ بسبب الاستقالة 
والفصل والوفاة والتقل . 
و ولد الى سل ھا | 













عامل ماکینات ( الانتاج) 
مشرف انتاج ( الانتاج) 
عامل تسلیم ( التجهیز 
عامل تجھیز ( التجهیز ) 
میکانیکی ممتاز ( الصيانة والورش) 

۱ میکانیکی صيانة ( الصيانة والورش ) 
| نجار ( الصيانة والورش ) 





م 








ادا 8 
۱ رة الت 


: اد الصیرفی 







ملاحظ سس 
00+) 
E‏ 7 مبتدی ( تن 
مسرت بعك لتجاریة ) 









8 نظافة ر الانتا 
9 وو 
نیکی ( الصيانة ین 
ملاحظ تربینات ( 1 
ار 0 ۱ 
اعد یئ 









کهربا 
کس" 1 
عی ( التجارية ۰ 
ية ) 










سے بد 
۰ | مدير عام ! لشئو 1 

أكون ی الادار 4 2 الادا دة 

ر وا َ‫ 

١ سس‎ 







عاما صا 
نه ( الصیانة والو 
( الصيانة ( 
خصا شون ۱ | 
2 چو ۳ ۱ 
ک ب مخاز ن ( التجارية رية ) 





ہے ۲ 


الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 





جدول ۳۱( اد اه الخدمة مرن 20/۵3۵( بسیب الاستقالة والفصل والوفاة والقل 
سبب ترك الخدمة _ | الوظيفة والادارة التى تعمل بها _ | 







عامل ماكينات ( الانتاج ) 





مشرف صالة انتاج ( الانتاج ) 
عامل تجھیز ( التجهیز ) 

مباشر تجھیز ( التجهیز ) 

مساعد میکانیکی ( الصيانة والورش ) 
ریات وردية ( الصيانة والورش ) 
میکانیکی ( الصيانة والورش ) 
اخصانی تخطيط عمالة ( الادارية ) | 














کاتب مبیعات ( التجارية ) 


کاتب ( الاداریة ) 










عامل انتاج ( الانتاج ) 
مساعد کهربائی ( الصيانة والورش ) | 
نجار متاز ( الصيانة والورش ) 


اخصائی مشزيات مساعد ( التجارية ) | 


ساعی ( الادارية ) ( 






عامل ماكينات ( الانتاج ) 
میکانیکی براد ( الصيانة والورش ) 
و تساي امین 






ای بت ". ۰ ۰۰ ۰ و يى . 
إدارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 


رئيس قسم الشطب ر الالية ) 
مدیر الاعلام ( التجارية ) 


سل وحن 

حداد ورشة ( الصيانة والورش ) 

مهندس کیمیانی ( التحضیر ) 

عامل قوی ( القوی ) 

مراجع حسابات ( الالية ) 

مدير ادارة التنظیم ( الاداریة ) 

رئيس قسم الشراء الباشر (التجارية ) 
۱ حاسب مخازن ( التجارية ) ٠ ٠‏ 





جدول رقم )٤(‏ عدد تار کی الخدمة عام ۷ بسبب الاستقالة 


والفصل لحت كك 






م [لعدد |لفةاالية [الوضفة رة انى تسل بها 
تسود ره سس 
| ۱ ]٭ e‏ 
ى١‏ . ١‏ اه ىكە رسن | 
ا ۱ ]اه اس رس | 
لا ا۸ إسكاتكى ررش | 










۱۸۹۳ 








1 
۱ 
0 ۱ 

۱ 

۱ 


۱ ۱ ۳ ۱ 1 فا 
۱ 














عامل 
عامل د 








م » 


عحينة 
عامل مراجل جار 
( الت 


کاتب غنازن ) التبجار 





نة ( التحضیر ) 
ية 


۳ 
ية ) 


( القوی ) 
میکانیکی ( الصيانة والورش ) 
عامل صيانة (الصيانة والورش ) | 


(دارة اللفس البشرية ... د.حمد الصیرفی 


















جدول رقم (۵) عدد تارکی الخدمة عام ۱۹۷۸ بسبب الاستقالة 


والفصل والو فاة والنقل ۱ 
تی 






















_. | اسحعدرسی ) 
E E |‏ اسر ید ھی 
جب لئے براد ( الصیانة والورش ) 


مساعد میکانیکی (الصيانة والورش) 
یکانیکی والور 
مساعد کیمیائی (التحضير) ١‏ | 
عامل التحضير (التحضير) 

رئيس وردية الديزل (القوى) 
محاسب تكاليف (المالية) 


اخصائى تسويق (التجارية) 


5 


Ge 






> 
۳ 


۱ 






0 
0 








1 


۱ 


سس 


1 
۱ 

۲ 
1 

1 

1 





۱۸۹ 


حداد (الصیانة والورش) 
مهندس صيانة مبتدی (الصيانة والورش 


( 


عمل شحن وی( 


رية) 





الفصل الخامس : تخطيط ال 


ى العاملة 





۱ إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 
قام کل من مدیر العلاقات الصناعية واخصائی القوی العاملة بالشر کة 
بتحدید الاحتیاجات الختلفة من العمالة ومن ثم امکن الوصول الى 
: اخدول رقم (5) 


جدول رقم (1) احتیاجات الادارات المختلفة من القوی العاملة 
الانتاجی الجديد (التوسع) 






لمواجهة اضافة الط 









i کت‎ 
: 
۱ 
8 
۱ 
۱ 
۱ 


8 









8 





7 
0 











4 


۱ 4 
۱ > 






4 4 
۱ 
21 
۱ 









8 






۳ 
۱ 
| > 
1 
۱ 
۱ 
۱ 
۱ 
۳1 







۱ 
۱ 
۱ 
۱ 
۱ ب 
۱ 
۱ 
۱ 
| 
4ے 






8 
8 






8 





سب سس 
1 

1 

حم | صر ۲ 
۱ 

۱ 

۱ 

| 

1 
مم 
1 

۱ 

أ‌ 








أطفال الفیدیو أکسل وأضعف 


© أظهر بحث تام به الطبيب جون دورنین بجامعة جلاسجو أن الأطضال في بریطانیا أصبحوا 
آکثر كسلا الأمر الذي يعرض صحتهم للخطر. وقال الطبیب إنه بمقارنة الغذاء الذي كان 
بتناوله جموعة من أطفال الأمس مع مجصوعة في نفس العمر من أطفال هذه الأيام تبین انخفاض 
الاستهلاك اليومي هم من ۰ سعر حراري في الیسوم قبل انتشار التلیفزیون وألعاب 
الكمبيوتر إلى ۱,۸۸۰ سعر حراري. وأضاف الطبيب أن قلة مارسة الرياضة هي السبب وراء 
هذا الانخفاض وأن هذا النوع من الحياة الراكدة من شأنه إصابة الأطفال بالسمنة وأمراض 
القلب فی الستقبل. ۱ 


۱۸۸ 








إدارة النفس یس بة ... دمحمد الصیرفی 








مسبم سس سا ما کت ما سو ب س م مه ممه 


خامسا :| التغیرات التنظيمية التوقعة فى ادارات الشركة عام ۹ : 
تتمثل هذه التغیرات فی انشاء مکتب للدراسات ا حاصة يتبع رئيس 
مجلس الادارة مباشرة وقد تم تحديد الكفاءات الطلوبة لهذا المكتب 
على النحو الذی یوضحه الجدول التال 


جدول رقم (۷) احتیاجات مکتب الدراسات الخاصة 


س سس 





٠‏ تم حصر الاحتیاجات من القوی العاملة خلال عام ۱۹۷۹ وذلك بتحدید حجم 
العمالة بفتاتها ا الیة المختلفة لواجهه الاحالة للتقاعد . ثم اضافة الاحتیاجات 
من العمالة لواجهة حالات ترك الخدمة بسبب الاستقالة والفصل والوفاة والنقل 
وایضا اضافة الاحتیاجات من العمالة لواجهه التوسعات والتغيرات التنظيمية . 
وبذلك امکن الوصول الى خطة عاملة للاحتیاجات من العمالة خلال عام 
۱۹۷۹ 





الفصل ا حامس : تخطيط القوی العاملة 
_سسسس _ سس 


١)النسبة‏ لعحدید احتیاجات الشركة من العمالة لواجهه حالات التقاعد ‏ 
فقد تم الرجوع الى جدول رقم )١(‏ السابق الاشارة البه وتفريغة فى 
الجدول رقم (۸) الذى یبن احتياجات الادارتين الرئبسيتين بالشركة مسن 
العمالة . 
جدول رقم (۸) يبين احتياجات الادارتین الرئبسيتين بالشركة من العمالة 














ا ١‏ 
| الفئة ا الیة 0 ۷ 2 


ا و0 ا 


| بے لذ تلز انك || 





پت العامة 





َك 
دسا 





EE 
۱ 
|] 1١ 
























(٢‏ بالدسة لتحديد احتياجات الشركة من العمالة لواجهه ترك الخدمة بسبب 
الاستقالة والفصل والوفاة والنقل › فقد ثم الاعتماد على جداول ترك الخدمة 
السابق الاشارة اليها ... جداول (۵۰4۰۳۰۲) وباعتبار ان هذه ا جداول قٹل 
سلسلة زمنية » فقد امكن تفريغ هذه الجداول فى جدول تحلیلی بین اعداد تار کی 
الخدمة خلال هذه السنوات موزعة على حسب الفئات المالية المختلفة ثم استخراج 
التو سطات ال"ريبية لعدد تاركى الخدمة بحسب الفئات الالية المختلفة . ويظهر 
ذلك فى الجدول التحليلى رقم ٩‏ 1 


۱۹۰ 


۰ 


إدارة النفس البشرية ... د.حمد الصیرفی ۔ 
او هت و شك 











0 100 8ظ 5طت 
سس نات 53 53 ۵0 ٩ ۵ ٩‏ كا 2 
2٤‏ 
تع DLO‏ بط 5 55 

ال 









سی نذا نذا لكا نت نا 
جئ 8ت 5058888 235 


٠ ۱‏ وقد امکن ايضا استخدام نفس السلسلة الزمنية من البیانات لاستخراج اجمالى 
اعداد تاركى ا حدمة فی الادارتين الرئيسسيتين بالشركة خلال الاربع سنوات 
والمتوسط التقريبى لعدد تاركى الخدمة فی السنة بحسب الفئات ا الیة المختلفة ء 
ويظهر ذلك فى الجدول التحليلى الال  :‏ کلجات باقية 

نسان حیوانا یکون عندئذ - أسوأ من الحيوان. .! (طاغور). 
© حين يغدو الانسان حيو 1 ۱ 
© لکل إنسان ثلاثة طباع: ی اتيت والطبع الذي بظهر به مام ناس؛ والطیع الذي يعتقد في نفسه. 


(الفوس کان 

© إن هذه الإنسانة التي كانت في ضعف العتكبوت» كانت لی حصنا. 

و سی 5 ضا ائا 
2 سمل اسان عمل من أن ینک ذك إن من أصمب الأسور أن عل عمله جام اہ 
لا آوصله إليه فکره. ۱ 

(جوته) ۱ ۱ 

© الأمومة فردوس الوجود: برغب فيه مؤمن ومهذب.. ویرغب عنه جاحد وع ۳ 

(محمود تيمور) . 

© ز سائر لاور عظيمة كانت أو تافهة أوجد الرجل اللائق تستتب الأمور. 





۰" .۰ اد ۳ سح وج ےہ اہ لست ريم 
الفصل انامس , : تخطيط القری العاملة 


IT‏ عبس حم سد عبسب سے فو سے سس ل ناسا سس ضس syar‏ و < panty‏ ۵ص ید سحو حش تسس 
eee rare‏ 





سم مس ma‏ ےس مس tam‏ سس ےم ms‏ چو سے سے سو 
SAS RST‏ وساي وفع م مما 





جدول رقم )٠١(‏ 
تحلیل لاعداد تاركى الخدمة بسبب الاستقالة » الفصل . الوفاة والتقل 
فی الادارتین خلال الاربع سنوات والتوسط التقریبی فی السنة ۱ 
موزعة بحسب الفئات ا الیة . 


الفثة الالية | ؟ ١١‏ 0 
تارکی الخدمة 
5 0 2 ا 0 


یل 


ا الى تار کی الخدمة فی 
الادارة العامة للشنون 

المالية والادارية ۳ || ۷ | ۳ | ۳ 
به خلال الاریع 














۹ 











۱۹۲ 





٠‏ وباللسبة للتوسعات فقد تم تحليل احدول رقم )٦(‏ السابق الاشارة اليه وتفريغة 
فى جدول تحلیلی جدید يبين عدد العاملین الطلوبین لواجهه التوسعات موزعين 


حسب الفئات الالية الختلفة ویظهر ذلك فى الجدول التالى : 


جدول رقم (۱۱) 
عدد العاملین الطلوبین فی الادارتین الرئیسیتنین فى الشركة 
موزعین حسب الفئات ا الیة . 
لال ۱ لب 3 


الادارة العامة نت متا کات 28 ٤‏ 2 


جس اس لعل سا 


والتجارية 

ه وبعد اجراء التحليلات السابقة والسی تلخصها الجداول ٠3)‏ )تم 
وضع الخطة العامة للقوى العاملة لعام ۱۹۷۹ وذلك بتفريغ نتائج الجداول رقم 
(۱۱۰۱۰۰۸۰۷) فی جدول يمنل الخطة العامة للقوى العاملة للشركة لعام 
۵ وهو الجدول التال : 
























۱۹۳ 





" الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 


جدول (۱۲) 
الخطة العامة للقوی العاملة لعام ۱۹۷۵ 





| الادارة العامة للشئون ن 1 
أ الالیة والادارية ۱ 


نے 
7 كج 
نے تسیب سے سس سس سس 

رھد الك ]۳ 
۱ محم ل سالب مرجم ۳ سے ۱ 
هو 9 
4-4-1 لے ےےل 
۱ ۱ ۱ ۱ 
٦ ۱‏ 





٭ احتیاجات العمالة الناجمة عن ا الة للتقاعد مستفاه من الجدول التحلیلی رقم۸ 

"” احتیاجات العمالة الناجمة عن ترك اخدمة مستقاة من ا جدول التحلیلی رقم ۱۰ 

٭٭ احتیاجات العمالة الناجمة عن التوسعات مستقاة من الجدول التحلیلی رقم ۱۱ 
505 احتیاجات العمالة الناجمة عن التغییر التنظیمی مستقاة من احدول التحلیلی رقم ۷ 
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البنك الاهلی بالسویس ر 





اوضح رئيس مجلس ادارة البنك الاهلی الصری بالسویس ان هناك اتجاها 


قویا لزيادة عدد افراد قوة العمل فى كل من ادارة الامستنمار وادارة 


القروض وادارة الودائع و خدمات العملاء . 


ومن ثم فقد قام السید/ محمدحافظ مدير ادارة الشنون الادارية باعداد 
احدول التال الذی یوضح عدد افراد قوة العمل فی الادارات التی سوف 


تتاثر نتيجة الزيادة التوقعة فى حجم انشتطها الستقبلية . 









1 


یق ادارقالفروض ‏ ادارقالودانع ٠‏ 
الاستغمار والعلاقات العامة والتسهیلات وخدمات العملاء 


جع امام شلد اك 
لكك نكا ان :55 ما ما تنا سان 
لماج ام ای 
BEG SDL ar‏ 
ص 2 


۲۱۳۳۹ ا پم ۰۴ سس ۱۱۱۱۱ 
فكرة هذه الخحالة مقتبسقمن کتاب ادارة الافراد والعلافات الانسانية للدکتور نيل اخسینی النجار والاکور مدحت مصطفي راغب 


ادارة ادار قالتسو 










| الغا : 





. الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 





و قد طلب من مدير ادارات الاستثمار والتسویق والقروض تقدیم 
بياناتهم ایضا عن حجم العمالة الستقبلية الطلوبة لادارتهم حیث 
قدموا ا حداول التالية : 


الاحتیاجات الستقبلية من العمالة لادارة الاستشمار 


عدد افراد 





(دارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 


الاحتياجات المستقبلية من العمالة لادارة القروض 


7 تصنف العمالة ۱ 


ESE 


۳ 





۱۹ 


٠‏ الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 


اوضح السید محمد حافظ مدير دائرة الشئون الادارية انه قام جمع 


الوازنات التخطيطية ا خاصة بالقوی العامة على مستوی الادارات 
الاربعة ‏ واعد تقریرا واحدا للسید/ رئيس مجلس ادارة البنك یوضح 
عدد اغراد قوة العمل الطلوبة للعام القادم على مستوی كافة السمیات 
الوظيفية (رئيس قسم/مصرفی مبتدئی....) فى ضوء خطط وبرامج 
العمل الصرفية الزمع انجازها وهی على النحو التا ی : 








أ) ۳۲ رئيس قسم . ب) ۱۰6 مصرفی مبتدی . 

ج) ۲۵ مصرفی. د) ۱۲ مصرفی اول . 

ھ) ۸ مصرفی ممتاز . ۱ 
والطلوب ۱ 


تحدید الاسلوب الامثل لتدبير احتیاجات من العمالة للعام القادم . 





۱۹۸ 


إدارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 


حيرة عفد العاطى )0 





اراد السيد / عبد العاطى مدير ادارة الحسابات الجارية باحد البنوك ان يضع خطة 
للقوى العاملة بادارتة اقتناعا منه باهمية بناءها على نظام سليم لتقييم الاداء على اساس 
موضوعی . 

وبعد تفکیر عمیق اتخذ قرارا مؤداه ان یکون هذا النظام مبنیا على معدلات اداء قياسية 
زمنية ( کمعیار رقابی ) وعلی الفور طلب من السيد / شکری ابراهيم رئيس القسم 
الذی يعمل تحت راسته تزویده بعض البیانات التى تمكن من وضع خطة الاداء 
الستهدفة » وبالفعل لبی السید شکری نداء رئيسة وقدم تقربرا جاء فية . 


| ادلا: | يلغ عد العاملین فى قسم احسابات الجارية "أ" ٤‏ افراد , وبلغ متوسط 
انجازھم الفعلى على مدار شهور العام الماضى كما يلى : _ 
بيان بعدد العملاء الذين تم انجاز خدماتهم 





)١(‏ فكرة هذه الحالة مقتبسقعن کتاب ادارة الافراد والعلاقات الانسانية للدكتور نبيل الحسينى النجار والدكتور مدحت مصطفى راغب 


كت 








الفصل الخامس : تخطيط القوی العاملة 





اتفق السيد/ عبد العاطی مع السید/ نائب رئيس البنك على اعتبار العام 
ا ماضی ونتائجة بمثابة " عام القیاس " ععنی انه سیعتمد تطبیقها فى الستقبل 
على مستوی هذه الادارة . ولقد وافق السيد/نائب رئيس البنك على ذلك . ٠‏ 


ٹالٹا : | تبين من واقع السجل الخاص بمتابعة ومراقبة الاداء الشهری للافراد 
العاملین ان اداء الوظفین الاربعة بلغ خلال الشهور الستة الاو ی من علم 
۲ كما هو مبين فی الجدول التالى :- 








(دارة اللفس البشرية ... د.حمد الصیرفی 





اردان اذا علمت انه من التوقع بلو غ عدد العملاء سنویا فى الاعوام ۱۹۹۳ء 


64ء ( ۰۱۱۰۰۱۰ ۰۱۸۰۰۰ ۲۱۰۰۰) على التوالى . 


تحدید عدد افراد قوة العمل ا مطلوبین هذه الادارة فی ضوء معدلات الاداء الحالية 
وبرنامج الاداء التوقع للاعوام القادمة ۱۹۹۳ء ۰۱۹۹6 ۱۹۹۰۵. 








۱۰۳ 





ية 


۰ تمد الصيرفى 


إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 






پت پر یا 


ان سياسة الاختیار هی تانی سیاسات ادارة اللفس البشرية فهی تلی سياسة 
تخطيط القوى العاملة فبعد ان يتم توصيف الوظائف والذى تتضمن تحديدا دقيقا 
لمسئوليات الوظيفة وواجباتها ومطالبها والخصائص الواجب توافرها فى 
شاغلیها وبعد ان یتم تحدید کہ المنظمة من قوى العاملة لمدة زمنية 
قادمة تبدأ عملية الاختیار . 





والتى تمثل مرحلة تطوير واكتشاف مؤهلات الافراد التقدمن 
للعمل فى المنظمة . 


حيث قد ثبت ان اختيار الفرد المناسب للعمل يؤدى الى رفع معنوية الافراد 
ورفع الکفاءة الانتاجية والوصول الى الاهداف احددة باسرع وقت ممكن واقل 
تکلفة وعلی الجانب الاخر فان الاختیار غير السليم یزثر على فاعلية وكفاية 
القدرات الانسانية . 






هذا وتنقسم سياسة الاختیار الى ثلاث سیاسات فرعية 
سس سس ل سس Z7“‏ 
)١‏ سیاسة اطلب . 

۲ سیاسة الفاضلة . 

۳) سیاسة التعی . 








الفصل السادس : الاختیار والتعیین 





آوا] سياسة الب 


یقصد سیاسة ال جلب الاعلان عن الوظائف الشاغرة ودعوة من تتوافر فيهم 
الشروط للتقدم للالتحاق بهذه الوظائف ويجب ان یتضمن الاعلان : 
١‏ - عدد الوظائف الشاغرة . 
۲- الشروط التفصيلية للتقدیم لشغل الوظيفة . 
۳- الشروط الواجب توافرها فی المتقدم کالعمر وا نس والزهل 
العلمى وسنوات الخبرة ا 


هذا وما تجدر الاشارة اليه هو انه يجب توخى الدقة فى اختيار الوسيلة 
الاعلانية المناسبة وذلك من حيث امكانية وصوضا الى جموع عديدة من الافراد 
ا حتمل ان تتوافر فيهم شروط شغل الوظيفة بالاضافة الى مراعاة عنصر التكلفة 
كما ان الاعلان عن هذه الوظائف قد يكون :- 
6 اعلانا داخليا وذلك فى حالة امكانية شغل الوظيفة الشاغرة من بين 
العاملین داخل النظمة أو من أقاربهم . ۱ 
ب) اعلانا خارجیا وذلك فى حالة تعذر توافر الشروط اللازمة لشغل 
الوظيفة من بين العاملین داخل النظمة . 
ج) إعلانا داخلیا وخارجیا وذلك في حالة رغبة النظمة فى توسیع قاعدة 
التقدمین لاعطاء فر صة اکبر للاختیار السلیم . 


مصادر جلب القوي العاملة 
تنقسم مصادر الحصول علي القوى العاملة 
اللازمة لشغل الوظائف الشاغرة الى مصدرین:- 


٦ 


من 


المصادر الداخلية 
یقصد بهذه الصادر ان يتم الاختيار لشغل الوظائف الشاغرة من بين العاملين 
۱ بالنظمة سواء عن طریق الزقية أو النقل من وظيفة لأخرى أو ندب ویشرط فى 
جمیع هذه اطالات ان تتوافر فى العامل الشروط اللازمة لشغل هذه الوظائف ٠‏ 
الصادر ا خارجیة 
ویقصد بها الأماكن التي عکن ا حصول منها علي 
العمالة الطلوبة وتتمغل أهم هذه الصادر في : 
أ) المدارس والجامعات والمعاهد العلیا 





تقوم النظسات المختلفة 
بالاتصال بالمدارس الصناعية والتجارية والجامعات لامدادها بالطلاب الممتازين 
والذين تتوافر فيهم شروط شغل الوظائف الخالية بها وأحيانا تتعهد تلك 
المنظمات برعاية هؤلاء الطلاب فى مدارسهم وجامعاتهم وتدريبهم علسي 
١‏ الوظائف التى یحتمل شغلهم ها خلال فترات الاجازات الصيفية, 
ب) النقابات العمالية 
قد تقوم بعض المنظمات بالاتصال بالنقابات العمالية 
لتدبیر العمالة المطلوبة ها وذلك يسهم الى حد كبير فى تخفيض تكاليف الاختيار 
كما يسهم فى تقوية العلاقات بين المنظمات والنقابات ٠‏ 
ج) مكاتب العمل 
١‏ سواء كانت هذه المكاتب حكومية وخاصة فإنها عادة ما 
تقوم بتسجيل أسماء راغبى العمل وتصنيفهم حسب المؤهل ودرجة الهارة وتقوم 
يامداد المنظمات بهذه الكشوف لاختيار المناسب منهم لشغل الوظائف الشاغرة 
بها وذلك يحقق التوافق بين جانبی العرض والطلب من القوى العاملة ٠‏ 


۷ 








الفصل السادس : الاختیار والتعیین 





د) العاملین بالمنظمة 
وذلك على اعبار ان للعاملين بالمنظمة أقارب 
وأصدقاء قد تتوافر فيهم الشروط الواجب توافرها فى شغل هذه الوظائف ويعتبر 
ذلك المصدر على جانب كبير من الأهمية لأنه من ناحية يسهم فى رفع الروح 
المعنوية للعاملين بالنظمة ومن الجانب الاخر يضمن ولاء العاملين الجدد والذي 
سیحرصون على ارضاء اقاربهم ٠‏ 
ه) الطلبات الواردة للمنظمة 
قد يصل للمنظمة العديد من ا خطابات السی 
تتضمن طلبات للعمل ويمكن للمنظمة الاستفادة من هذه الطلبات عن طريق تفريغها 
فى كشوف ووضعها ضمن قوائم الانتظار لملء اى خلوات يحتمل تواجدها فى 
میں د ۱ 


EL 
سياسة الفاضلة 3 یمه‎ 
نقصد بالفاضلة تلك العملية التى يتم عقتضاها‎ 

تقسیم الرشحین لشغل الوظانف الشاغرة الى مجموعتين . مجموعة یتم تعينها وجموعه 
اخري ترفض ۰ 

يجب ان تركز عملية الفاضلة على تحدید مدى مناسبة الفرد للعسل فى المنظمة 
واحتمالات الاستفادة من امكانياته وقدراته مستقبلا واي الاعمال تكون اكثر مناسبة له 
وبالتالى يجب ان يكون قرار الرفض للافراد غير الصالحين مبنيا على اساس : ۲٩‏ 
-١‏ ان الفرد تقل مؤهلاته عن مسئوليات وواجبات الوظيفة الشاغرة . 
۲- ان الفرد تزيد مؤهلاته عن مسئوليات وواجبات الوظيفة الشاغرة . 





(1)۱. رضا عبد الرازق وآخرون - المرجع السابق - ص ۸۲ 


۳۰۸ 





إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





۳- ان الفرد تتناسب مزهلاته مع الوظيفة الشاغرة ولکن لاملك امکانیات 
مستقبلية لواجهة مسئولیات وواجبات الو ظيفة الستقبلية 


مسئولية المفاضلة بین الافراد 


تعتبر عملية الفاضلة بين الرشحین لشغل الوظائف الشاغرة من اصعب مسئولیات ادارة 
النفس البشرية وهی تتطلب وجود تنسيق وتعاون مع بقية الادارات الاخري فى النظمة 
فالحاجة الى الافراد تدشأ من حاجة الادارات الختلفة هم فى وظائفها الشاغرة وبالتالى 
فان مشاركة تلك الادارات فى توفير العلومات وا جوانب الفنية فى عملية الفاضلة 
سوف یساعد على تنفيذها بکفاءة وفاعلية 










هذا ویلاحظ انه فى النشأت الصغيرة تتم عملية الفاضلة عن طریق اجراء 
و مقابلة مع صاحب العمل اوالدیر السئول اما في النشأت الکبرة فهناك عدة 
طرق للمفاضلة واجراءات متعددة تتوقف على نوع النظمة وطبيعة الاعمال 
التى ترغب فی اشغافا واهمية العمل 2۱۰۰۰۰ 


خطوات عملیه المفاضلة 


هناك مجموعة من ا خطوات الرئيسية التی يجب ان تمر بها عملية الفاضلة بين الافراد وذلك 
حین صدور قرار تعينهم او استلامهم العمل با منظمة مع ان هناك بعض التشریعات الحكومية 
التی تتدخل فى عملية الفاضلة مثل الشروط المنظمة للاعلان فى الصحف وشروط الجدسية 
وشروط عدم سبق الحكم على التقدم بعقوبة تأدبية ۰ ۰۰ الخ وبمراعاة كل هذه الشروط یمکسن 
للمنظة ان تحدد خطوات رئيسية مرتبة على النحو الذی یوضحه الخطط التالى : © 


(۱) أ. رضا عبد الرازق وآخرون - ادارة الافراد - غير مبين الناشر - ص ۸۷ 
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استقبال طالب الوظائف 


ملء طلب الاست‌خدام 1 


© 





۳۱۹۰ 








إدارة اللفس البشرية 


... د. محمد الصیرفی 





(ون) استقبال طالبی الوظائف 
حيث يجب ان تخصص ادارة النفس 
البشرية بعض العاملين بها من تتوافر فيهم اللباقة وحسن التصرف تكون مهمتهم 
استقبال الافراد الراغبين فى العمل با منظمة وينبغي ان يقوم هؤلاء العاملين بتقدیم 
بيانات تفصيلية عن المنظمة وكافة انشطتها والمزايا التى تمنح للعاملين بها ووضعها 
الاقتصادي وموقعها بين المنظمات المنافسة الاخرى وتسهم هذه الخطوة فی تصفية 
اعداد المتقدمين الذين لايرغبون مبدئيا فى العمل بالمنظمة . 


() المقابلة المبدئية 
وهنا يقوم الموظف الختص باداة النفس البشرية 
باجراء مقابلة مبدئية مع الافراد الراغبين للعمل با لمنظمة بغية استبعاد الافراد الذين 
يكون من الواضح انهم لاتتوافر فيهم الشروط الاساسية السی تتطلبها الوظيفة 
كشرط المؤهل العلمى او سنوات الخبرة أو ا جنس وكذا التقويم العام لظهرهم 
وشخصيهمء | 


(۳) ملء طلبات الاستخدام 
فى حالة توافر الشروط اللازمة للتعين من خلال المقابلة المبدئية يطلب من المتقدمين 
ان یستوفوا طلبات الاستخدام ۱ 





هذا ویلاحظ ان هناك اختلاف فى تصميم طلبات الاستخدام من منظمة لاخري 


وذلك باختلاف طبيعة اعمال واختصاصات هذه المنظمات غير انه يجب ان يراعى 
فى تصمیمها الوضو ح والدقة والتسلسل فى التفکیر وعموما فان نماذج الاستخدام 
تستخدم للحصول على بیانات تتعلق بشخصية التقدم للتعين كأسمه الثلائی وعنوانه 


ورقم التليفون ۰۰۰ واي معلومات جد ادارة النفس البشرية اهمیتها ٠‏ 
وفيما يلي احد ماذج طلبات الاستخدام 


- وهم : 
اكمى ۱ : حفوظہ/ نهر فرنسی 1 


1 


اسم ٹر گم لدار احشوضات . ا گے اکر رهل مفضری. 


4 1 0 
٦‏ ملك رومانى / ولایة امریکیة 1 مكنا بان :تفت هاءوك/ 
54 کو سه . معیا, ۰ 
۳ ۲ہ کے صا ا 3 م ار ۰ یہ / 
5 تلنفی / متشابهاك. ٦‏ ا واسعة الافق والاحلام/ 


4 - فى المعبد أو الدير/ادب مبعثرة. ١‏ متشابهة. 

د - نصف خلال / ملك فرنسی ؛ ۷ - متشابهان/ایحفظه الانسان 
معناه أمير. © - طاغية مغولى قتل العتصم۔ 

۷ - جشع | مرض صدرى. اب سس رو رربي 


4- طریفة انتحار پاب“ و و ع ې و ړل م ې 
حرارة الجو / دار HEN ٢‏ | | ]| | | ا 
۰ ضعف ‏ عانبه ۰ +| Î‏ 


ات 


راسی 





بو فى ليمت + ل ا 
۲ - فج / لعبة رياضية. #4 ا 


*- سن الأسماك 2 ۰ | | 888 | 
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الخبرة العملية ۱ 
اذکر رات العملية ت الى أكتسبتها 
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ار اللغات ت الى تعرقها 
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غر الاقارب لك فة جيدة لمدة 
اذکر اماء ثلاث اشخاص من غير الاقارب لك بهم معر 
سس 


۱ ےو مس 
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8 الاختبارات (الروائز) 


تستخدم الاختبارات من اجل مشاهدة وقیاس اداء 


الفرد فى وضعية اصطناعية وثابتة وهی تعتبر من الراحل الضرورية في برنامج الاختيار 





مراحل منتظمة لملاحظة سلوك فرد ووصفه بمساعدة مقياس مدى رقمى رم . 


هذا ويجب مراعاة الاتى عند اجراء الاختبارات : 

۱- يجب مراعاة تصمي الاختبارات طبقا لما تسفر عنه نتائج تحلیل الوظائف . 

؟- انه لايمكن الاعتماد على نتائج الاختبار الا اذا توافرت فيه خاصية الثبات اى 
تكون للجنة الاختبار لنفس الفرد وفى نفس الظروف واحدة مهما تكررت 

هرات الاختبار . 

۳- يجب ان تتمیز الاختبارات بالصحة ععنی ان تکون مناسبة تماما للخاصية الراد 
قياسها . ۱ 

4- ان الاختبارات لا تستخدم تقو مدی مناسبة فرد من عدمة وانما تستخدم 
فقط كمعيار للمفاضلة بين الافراد . 

ه- ان الاختلاف البسيط في نتائج الاختبارات لاتعنى ان صاحب الدرجة الاعلی 
افضل من صاحب الدرجة الادنی بل يجب التعامل مع هذه التانج بشی من 
ا حکمة والدقة . 

-٦‏ ان نجاح الفرد فی الامتحانات لا یعنی مطلقا نجاحه فی عمله بصفة مستديمة 

۷- ان نتائج الاختبار تعتبر فقط تدعيم للببانات التی يمكن احصول علیها من 
طلبات التو ظف وا مقابلات البدئية . 

۸- ان الاختبارات التی يغبت نجاحها فى منظمة معينة لايشترط نجاحها فی منظمة 
اخري لاختلاف ظروف النظمن . 


۱۳۷ ص‎ - ۱۹۹١ - حامد امد رمضان - ادارة الوارد البشرية - دار النهضة الغريية بالقاهرة‎ )١( 
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انواع الاختبارات 


ر٥‏ اختبار الذ کاء 
الذكاء اساس لحياة الانسان 


ومجتمعه غير ان الصعوبة تکمن فى التعرف عليه وخاصة حین نتکلم عن درجته 
العالية والذكا ء لايعطى دفعة واحدة فهو ينفتح مع خطوات النمو ولا يتم كمالة 
الا فى سن الرشد وتختلف موعد هذه السن باختلاف البلد والمناخ والقوانين . 





وقد اثبت الدراسات الانسانية ان نسبة الذكاء لدی ابناء من يمارسون مهنا حرة 
١‏ طب - اغاماة - افندسة: ۰ ۰ ۰ ) هی اعلى من نسبة ذكاء ابناء العائلاات 


الفقيرة الكادحة كما اثبتت الدراسات ان ابناء المؤوسسانت الاجتماعية (اللقطاء) 
اقل ذكاء من الاطفال الذين يازبون فى كنف عائلاتهم:0 . 


ما هو الذكاء 
تعددت التعاريف السی اعطيت لذكاء ولکن عکن 


تلخص کل هذه التعاریف فی الاتی : ۱ 
الذ کاء هو ا حکم الصحیح والفیم الصحیح والتفکیر الصحیح على نحو جرد 
مبسی على ادراك العلاقات والمتعلقات بغية التكيف مع البيئة باسستخدام 
الخبرات السابقة بتفكير منطقى هادف بحيث يكون الذكى قادرا على حل 
الصعب والمعقد من السائل وعلى الزكيز على الطاقة الموجهة الابتكار وعلى 
تغيير الاداء وفقا لما تطلبه الاحوال رم 










(۲۰۱) د. على ماضی - النفس البشرية - دار الهضة العربية - القاهرة - ۱۹۹۲ - ص 54 . 






والذکاء ثلاث انواع 


أ الذ کاء اجرد 





وهو القدرة على فهم المعانى ورؤية العلاقات امجردة بين الارقام 
والرموز والمعادلات الرياضية . 
ب- الذ کاء الاجتماعی 
0 وهو القدرة على فهم العلاقات الاجتماعية واستخدامها 
بما ينفع الفاهم اى القدرة على الاقناع . : 
جس الذ کاء اليكانيکي ۳ 
01 1 70 وهو القدرة التى تظهر في الهارات اليدوية الميكانيكية . ' 


تقدیر معامل الذکاء 


معامل الذکاء هو رقم یمخل حاصل قسمة العمر الفعلی للفرد على 
العمر الزمنی (یقصد بالعمر العقلی التطور العقلی للفرد بالقیاس الى 
متوسط الذ کاء للافراد فی مثل سنه) وهو لایعتبر مقیاسا لقدار ما سبق 
ان تلقاه الفرد من معلومات ولکن مقیاسا لقابلية الفرد للتعلم . 
٠٠‏ نسبة الذ کاء = العمر العقلی X‏ و ۰ ۱ 
العمر الزمنی 
مع ملاحظة ان نسبة الذكاء لاتشکل قیاسا مطلقا فاذا جاءت نسبة 











ذکاء شخص معين تساوي (۲۰۰) مشلا فلا یعنی ذلك ان ذکاءه 
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ويبين الجدول التالى نسبة الذكاء بين الاشخاص متدرجين من ادنى الاشخاص الى 
اعلاها )٩(‏ ۰ 


۲٠١٠-١۱ 





وعکن تقدير نسبة الذكاء باتباع ا خطوات التالية :- 
8 احب عن جميع الاسئلة الخاصة بالاختبار ثم قدر لنفسك الدرجة الى 
تستحقها بعد مراجعة الاجابة الصحية . 
؟) افحص القائمة التالية ثم راع الرقم الموجود تحت خانة العمر العقلى 
والواقع امام الدرجة المستحقة بجدول العمر العقلى مقدرا بالشهور 
والمرفق صورة منه (, . 


۱۲ د. على ماضى - الرجع السابق - ص‎ )١( 
. ٠١ آ. ابمن الشربينى - كيف بمكنك قياس ذكائك - المرجع السابق - ص‎ )۲( 


۳۹ 





۱ 
۱ 
| 
1 
0 
0 


۱ 
۱ 
۱ 
۱ 
۱ 


0 


۱ 





السادس : 


الا ختیار والتعیین 





إدارة اللفس البشرية 


... د. محمد الصیرفی 





۳ اذا كنت اقل من سن الخامسة عشر والتصف اقسم العمر العقلی على سنك 
ا حقیقی مقدرا بالشهور ثم قرب النتيجة الى رقمين عشريين . 


)٤‏ اذا كان عمرك الخامسة عشر والنصف أو آکثر اقسم العمر العقلی على 
5٦‏ قرب النتيجة الى اقرب رقمين عشريين . . 


©) اضرب نتيجة القسمة × ٠‏ تحصل على النتيجة الخاصة بمعامل ذكائك . 


تدريب 


رجل عمرة 4۸ سنة وكانت نتيجة اجاباته على الاسئلة 
اربعون در جه فما هو معامل ذكاؤه ؟ 


نبحث عن الرقم ٥٤‏ فى خانة الدرجة فنجد ان العمر العقلی 4 ۱۷ 


معامل الذكاء = 55 »× ۰۰ < ٩۳,۵‏ وهذا الرقم یمٹل ذكاء الرجل 
۱۸۹ وهو من الدرجة المتوسطة 





آ الفصل السادس : الاختیار والتعیین 








۱ ظة 
الزمن القرر فٰذا الاختبار ٤‏ دقيقة عليك بالانتهاء من الاسئلة باسرع وقت مکن ٠‏ 
واذا استغرقت الاجابة وقتا اطول تعتبر نتيجة القیاس غير دفيقة وعليك بالتوقف عند انتهاء الزمن وفیساس 
النتيجة النهائية وتقدیر مجموع ما حصلت عليه من درجات ٠‏ 


a‏ جب a‏ جس a‏ سو ہے سے سے اجه eee‏ حسم دع جت سس سس سے سے ی یی سے سے حصست سے صہ حہ جس ل a‏ ل MED a‏ ما سس سے مس ست سے عفد 


كما ان النزومبیت الة للعزف فان الکتاب یکون : 


)١‏ التسلية ب) القراءة 
ج) للموسيقي د) للكلمات 
ھ) الاسزخاء ) ( 

[] كما ان للسيارة عجلات فان للحصان : 
أ ) الساق 1 ب) الذيل 
ج ) العدو د ) العربة 
ه) الدفع الى الامام ( ( 

اکمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذی تراه مناسبا 
1104۳ ) ( 

]٤[‏ كما ان البقرة فى الحظيرة فان الرجل فی 
أ) الاسطبل ب) اللن 

٠‏ ج) النزل د) المزرعة 


ھ) الطعم ۱ ) ( 


)١(‏ هذا الاختبار مقتبس من الاستاذ این الشربينى - كيف بمكدلك قياس ذكانك- مؤسسة الہّستانی للطباعة - ۱۹۹۳ ص۱۷ 


ومابعدها 





ا oe‏ ۴ محمد الصیرفی 





9 فى ال “لق قش قال لانن" ل ۱ ۱ 
genta‏ 
ما هو الرقم ال ع بعة الرقم الذى ر يسبق الرقم 5 ماما 2١‏ ( 


ا اعد تر تیب الکلمات یه حتی تصبح جلة مفيدة ٹم ٹم ضع علامتہ) فی 1 ۱ 
حالة فين وعلامة )۳ ۳ حالة خطنها : ۱ 
حرق - اخشب - لمكن لاف در 





۷ یسیو تپ و وا ل 
رموجھ جح e‏ ) ( 





اکمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذی تراه مناسبا 
۹٣۷ف‏ 0۷ جن نہ ۲ ) ( 





اعد ترتيب الكلمات التالية حتى تصبح جملة مفيدة ٹم ضع علامترہ) فى 
حالة صحتها وعلامة (×) في حالة خطنها : 
تلعب - العصا - للبیسبول - الغليظة - جيدة - بصورة ر( ( 


الاهمال یعنی : ۱ 
أ) اللامبالاه ۱ ب) الحذر 


ج) عدم الاهتمام د) الاحراش ) ( 
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بمعلك امد ۱۰ قروش فلو نقص ما معه ۳ قروش فى هذه الحالة عتلك 
نصف ما مع على .. فکم قرشا یمتلکھا على اکثر ما مع ا مد ؟ 


أ) ۱۰ قروش ب) ٤‏ قروش 
ج) ۲ قرش د ) فرش ( 0 ) 


كما ان (هو) يعنى ضمیر الفرد الغائب فان ضمیر (هى) تعنی :- 


۱) ضمیر التکلم ب) هم هی › يها 
ج) خاصتها د) خاص بالفردة الغائبة 
ه ) ضمير الغائب التصل ۱ ( ( 


ما هو الوضوع الذی لایتفق مع ال مواضیع التالية :- 
أ) الرادیو ب) البطارية 
ج) الغلاية د) التليفزيون ( ( 


0 ما هو الموضوع الذى لايتفق مع المواضيع التالية :- 
أ) السيف الضالع "سيف البارزة وحيد اد" 
ب) السيف المغول "سيف مستقيم مستدق الرأس ذو حدين" 
ج( الاحدب "سيف معقوف ذو حد واحد" 
د) الرمح 
ھ) القطلش "سيف قصير ثقيل كان يستخدمه البحارہ" ( ) 


لت 








إدارةالتفس ار سے کر عبد اض ای 






"یور تبا 3 كلا ينها فى ین 
ب) » کل ریش الطیور لامع 
ع دا این ریش و ) ع" 


ما هو لوضوغلدی دیق مع لمواضيع التالية :- 
أ) المهندس ڈ5 ۳ ب) البناء 


ج السمكري ب الطیب ( ) 





اكمل سلسلة الارقام العالیة بالرقم الذئ تراه مناسبا :- 
۷۵۹۶۰۱۸ کک مڑ بن ) ( 


اکمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذی,تراه مناسبا :- 


۷۳۲+ 2 ۵ ٦یت‏ 830و 


لما كان عام النبات كعالم الاجتماع کذلت. فان البات یکون ت 


4 النساء ب) المشاكل 

ج) اجتمع د) علم الاجتماع ( . ) 
عندما يهتاج الرجل فانه اما ان یکون :- 

أ جاهل 0322١‏ ب مود 


د) مرتيك ۱ ) ( 
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[1؟] كما ان الخيط يكون للملابس فان السلك العدنی يكون :- 


أ) الصلب ب) الراديو 
ج) اخبل د) عين الشبكة 
ه) من العدن ( ( 


۳۷ تجري عملیات تعزیز الصحة ومنع تفشی الامراض من اجل :- 
4 ا ماء ب) الصحة 


ج) الخزف الصینی ‏ د التقوی والورع ) ( 
اكمل سلسلة الحروف التالية با حرف الذى تراه مناسبا :- 
ات »جخ ذ ) ( 


ما هو الرقم الخطأ فى سلسلة الارقام التالیة : 
۱ ام ۱۳۷۱ ر ) 


ما هو ا خرف الذی لایتفق مع ترتیب سلسلة ا حروف التالية ۳ 
ی و ھا ق ۵ م ۱ ( 


اکمل الاشکال الواقعة فى الصف الاول بالشکل الذی تراه مناسبا فى 
مجموعة الصف الثانی ( ) 
۱ س۷۸ ہہے 
€ ری ¢ 


7 دی ١ری‏ 








٠ 


0 





اعد ترتیب الکلمات التالية حتی تصبح جملة مفيدة ثم ضع علامة (74) فى 
حالة صحتها وعلامة (×) فی حالة خطنها : 
تدمير - الدن - الضروبة بالقتابل - لايمكن - والرجال ( 00 )6 0 


اکمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذی تراه مناسبا : 
مك“ كاله ۱ لف غ3 5 9 ( 6 


5 
م 


لو ان (أء ب) هی حروف تكتب (ت) الا ان الرقم (۵ ۰ ۵) تجمع الى 
الرقم (۱۰) فى اى الحالات لا يكتب الا حرف (ج) ‏ ( ( 


اعد ترتیب الکلمات التالية : ۱ 
الضرس - لايكون - الردی - ا جید - الضرس ‏ ہے 


اکمل الاشکال الواقعة فی الصف الاول بالشکل الذی تراه مناسبا فی 
جموعة اشکال الصف الغاني : 
و من ۹ 


ر( ا ےہ مت 


(ی ۱ هه یه هه 


اكمل الاشكال الواقعة فى الصف الاول بالشكل الذى تراه مناسا فى 7 
جموعة اشکال الصف الثانی : 


بہت یی 
U ME 3 3‏ 


۳۳۷ 





3 
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ما هو الرقم الخطا فى سلسلة الارقام التالية : 
۲ "۱۱ ) 


اکمل سللسة ا حروف التالية باحرف الذى تراه مناسبا 
أتعءر ) ( 


اکمل الاشکال الواقعة فی الصف الاول بالشکل الذی تراه مناسبا من 
جموعة اشکال الصف الثانی : ۱ 


= لم ای 
الى انحا 


۶۱ ) ۸۸ 


اکمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذى تراه مناسبا 


) ۹٢۸۰۷۱ 
كما ان ا جنوب یژدی الى الشمال الغربی‌فان الغرب یژدی الى‎ 
أ) الشمال ب) الجنوب الغربي‎ 
) ( ج) الشمال الشرقی د) اجنوب الشرقي‎ 








ما هى الکلمة التی لاتتفق مع سياق الکلمات التالية 
أ) الحزن والکابة ب) الانقباضية السوداء (المناخوليا) 
ج) الحزن والاسى 2 ذ)الحداد ) ( 


اكمل سلسلة الحروف التالية با حرف الذى تراه مناسبا 


أ تب ٹٗ ‏ جخ ) 5 


ىق ۲ ٣‏ ٤گ‏ ۵ تک ۷۷ ۸ ۹؛ ۲۱ ۰۱۱ ۰۱۲ ۱۳ء ۰۱۶ ۱۵ 
٦٢‏ ۰۷ ۱۹ ۱ 

فى سلسلة الارقام السابقة اخذ الرقم الذی یسبق الرقم ۱۶ بنفس المسافة 
التى فیها الحرف زز) بعد ا حرف (ح) فی اخسروف الابجدية فما هو هذا 


الرقم ؟ ' ۱ ) ( 

لو امتلك الرجال اردية ثقيلة فان الرجال الضخام يمتلكون 

ا) اردیة ضخمة ب) ملابس قلیلة جدا ۲ 5 3 
ج) ادوية د) اردیة قلیلة ) ( 7 


اكمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذی تراه مناسبا 


۸ ۲ ۲ ۲ ۷۲ ۰ ۳ ) ( 
استول النازیون علی الدن بواسطة 
أ) البنادق ب)بالقھر 
ج) بتحطيمها د) بنهبها 
ه) احراق البانی عمدا ۱ ( ( 
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ما هو الرقم الذى یلی سللسة الارقام التالية 
۰۷۹ ةع ١‏ ( 
اكمل الاشكال الواقعة فى الصف الاول بالشکل الذى تراه مناسبا فى 


جموعة الصف الثانی 


ب 9۰0 


ظا جع ہے ۳ 


۱ ۱ 
..0. 11 5 هو تا 


اكمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذى تراه مناسبا 
O AV۹۲۴‏ 


e 
<1 


( ) 


كما ان الاستواء والانبصاط يكون فى الصلبة فان الاصطفاف يكون فی 


8 
حم 


4 المربع ب) الداثرة 
ج) الزاوية د) الستطیل 
ھ) السطح الستوی ( ( 


1 کم ميلا يقطعها کلب يعدو خلال ثلاثة دقائق اذا كانت معدل سرعته 
تبلغ نصف سرعة سيارة تقطع اربعین ميلا فى الساعة ( ( 











(دارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 
الکنوی "زورق طویل خفیف لشخص واحد" توجد له 
أ) جادیف ب) اشرعة 
ج( ا ماء د) الدهان 
ھ) الطول ) ( 


اکمل سلسلة الارقام ا تالیة بالرقم الذی تراه مناسبا 
J) ۸٣“ ۸۵۶۵‏ ( 


o 
۔‎ 


كم عدد الحروف التى تقع ما بين حرفى (ز) ۰ (ط) 2 ( ( 


8 
“€ 


كم سلسلة الارقام وا حروف التالية بما تراه مناسبا 

( ( ۱ ٹء۱۳ت٦ب)‎ ٢ 
کم عدد ا حروف فيما يلى والتى تقع بعد احرف‎ 

(ز) ولکن بشرط ان يكون کل منهم یقع قبل الحرف (غ) وبعد ا خرف (3) 
أ أب زش نرق قلت غ غ ط س ) ) 


اذا كان فى استطاعة ۲۰ رجل حفر 4۰ حفرة خلال ٩۰‏ یوما فکم یوما 
يستطيع ۱۰ رجال حفر ۲۰ حفرة ) ( 








الفصل السادس : ہس ضا 


سے ےج شس سے سے ےس ےس سس لت سس سس 





کم عدد الحروف فی السلسلة التالية تقع مباشرة قبل العدد الفرد والتی 
تقع بعد الرقم الذی يعلو عن الرقم ٩‏ . 
ي» ٤۰۱‏ 4 ب ۳ ۶ تش ۸ لق ب قي ۲ ح 


4 


( ) ۱۷ 


لنفرض ان الدينة (س) تقع فی اول الطریق وان الدينة رص) هى خامس 

الدن التى تمر علیها السيارة بینما الطریق (أ) يقع ى منتصف المسافة 
بينهماء واذا كانت الدينة رج) تسبق المدينة (ص) والدينة (ه ) تقسع 
مباشرة خلف الطریق (أ) فما هى الدينة التى تقع فى الترتيب الثانی 


أ) الدينة ھ ب) الدينة ص 
ج) المدينة ج د) الطریق أ ۱ 
ھ) المدينة س ) ( 


فی سلسلتی الارقام التالية تبدو واحدة منهما فى وضع معکوس بالنسبة 
للاخری وذلك فیما عدا رقم واحد معين اکتب هذا الرقم 


۳۲۰ ۳<1 ) ا 

النصيحة التى يمكن فهمها هی ۱ 
أ) النصيحة الرديئة ب) الشاملة ۱ 
ج) الممكن ادراكها د) النصيحة الجيدة 
ھ) للمستحق التوبيخ ) ( 


| إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصيرفى 


ما هى الكلمة التى لاتتفق مع سياق الكلمات التالية 





أ)لام التعریف ب) هذا الزمان أو الکان 
ج( اداة التدكير د) ضمير الغائب المفرد ماد أو حیو ان 
"ضمير الغائب للمجهول" 


هم اداة التنکیر ۱ ( 


الصیاد هو 
أ) اطندی ب) اطذع 
ج) الكشاف د) الزهرية ( ( 


أ) الغبى ب) الشخص المختلف 
ج( الشخص المطواع ۱ د) الشخص العنيد 2 ( 


كما ان الكآبة للون الاسود فان الرشح يكون 


أ) اللون الابیض ب) للمؤخرة 
ج) الرشح ٠‏ د) الغور وا حاجة 
ھ) ا ماء ) ( 


نصف ما اکتسبه النادل ويضاف عليه جنیه واحد حصل عليه من 
البقشب فاذا كان کل ما اكتسبه من نقود يساوى ۱۵ جنيها فما هو 
البلغ الذى حصل عليه من البقشيش فقط 09 ) 


۱۳۳ 





اى الکلمات التالية تکون قريبة من العنی لدرجة كبيرة لكلمة الغنی او 





الفصل السادس : الاختیار والتعیین 





الوقرة 

أ) افجر ب) الحجر الکریم 

ج) موسر أو ثری د) افجر من طرف واحد 
ھ) البا کی 0 ۴ 


لو ان قطارا قام متأخر عن موعده ثلاث دقائق ولو انه يفقد ۳ وانی فی 
الدقيقة فکم عدد الدقائق التى یحتاجها القطار کی یصل متاخرا عن موعده 


عليك باختيار اقرب الكلمات التالية فى المعنى لكلمة الشطب ش ۱ 
أ) التزرخيص والسماح ب) انحو ۱ 
ج) الاجرة | د) لذيذ المذاق 
ھ) البقرة ( ) 

معلك البنات دائما 
أ) اججیبه ب) اللابس 
ج) القهقهات د) الشعر 


ھ) الملامح ) ( 








إدارة اللفس البشرية 


.۰ محمد الصیرفی 





بجری قطار بسرعة ۰ كيلو فى الساعة ویلاحقه قطار اخر یجری بسرعة 
۰ كيلو منر فی الساعة کم كيلو یبعد بها کل قطار عن الاخر اذا علمت 
ان القطار السریع یستغرق ۱۵ دقيقة کی یلحق بالقطار البطی ١‏ ) 


الغضب يشابه تماما فی ا معنی 

) الاخیار ب) الزخرفة 

ج) اجنی الصغير أو القزم د) الفیظ 

ه) اخرن 0( ) 


يستطع قطار ما ان يقطع نصف الرحلة بسرعة ۳۰ كيلو فى الساعة 


ونصف الرحلة الاخر بسرعة ٩۰‏ كيلو فى الساعة فلو ان الرحلة كلها 


۰ كيلو متر فقط فكم دقيقة يستغرقها لقضاء مثل هذه الرحلة( ) 


كما ان ترتيب الحروف علي الوضع التالى آ.ب.ت يؤدى الى الترتيب ج» 
ب. أء فان ترتيب الحروف على الوضع التالى ع» غ» ظ يؤدى الى 

۱ ) ( 
لو رمزنا لسلرقم ۲ بالحرف أء للرقم ٦‏ بالحرف ت» للرقم ۸ 
باحرف ث وللرقم ۱۲ با خرف ح فكيف يمكنك التعبير عن الكلمة ب ج 
أ ث ج ث مستخدما الارقام بدلا من الحروف 2 ( 





- الفصل السادس : الاختیار والتعیین 





عندما شرعت الست صفية فى تجهیز النساء فانها وضعت حبة واحدة 
فاصولیا لكل عدد ۲ بازلاء فلو ان الحساء كله احتوي ۳۰۰ حبة فاصولیا 
وبازلاء فکم عدد حبات الباز لاء ( ( 


لو تصورنا انه لاتوجد كلاب تغنی ولکن یمکن لبعضها ان يتكلم وعلی 
هذا ... 

أ) بعض الکلاب عکنها الغناء 

ب) کل الکلاب لاعکنها الغناء 

ج) کل الکلاب لايمكنها الکلام ( ) 


لایوجد رجل طیب ولکن بعض الرجال لیسوا ردیئین وبسبب ذلك 


أ) کل الرجال لیسوا ردیشین 
ب)لایوجد رجل لیس رديئا 
ج) کل الرجال لیسوا طیبون كما ان الرجال لیسوا رديئين ر ١‏ ) 


النهرين س» ص يبلغ طوفا ۸۵۰ كيلو ولکن النهر ص يقل فى الطول 
عن النهر س بمقدار ۲۵۰ كيلو فما طول النهر س مقدرا بالكيلو( ) 
ذهب كل من على . حسين الى ميدان السباق وینما خسر على ٩۸‏ 
جنيها فى اول سباقین فأنه خسر ٩‏ جنيهات اكثر فى السباق الشانی عما 
خسره فى السباق الاول ولكنه خسر اربعة جنيهات اقل ما خسره حسین 
فى السباق الثانى فكم جنيها خسرها حسين فى الساق الثانی ( ١‏ ) 


إدارة النفس البشرية 


... د. محمد الصیرفی 


0 انس ب) الغضون 
ج) الربط د) الوزن 
ه) الشفافية ) ( 


اکمل سلسلة الارقام ا تالیة بالرقم الذى تراه مناسبا : 
9-۳-۷۹ ) ( 


عنقود من العنب به عدد من الحبات ۱/۲ عدد ال بات الوجودة بالعنقود 
الثانی فاذا كانت عدد ا بات الوجودة فى العنقود الثانی اقل من الاول 
بمقدار ثلائة حبات فما عدد الحبات فى العنقود الاول ( ) 


اکمل الاشکال الواقعة فی الصف الاول بالشکل الذی تراه مناسبا فی 
جموعة الصف الثانی 








الفصل السادس 


ال ختیار والتعیین 





الطیور وحدها يمكنها الطیران ويمكنها ایضا احجل ولکن الدیدان يمكنها 
۱ الرحف وبسبب ذلك فان : 
أ) الطیور تأكل الدیدان ب) الطیور لا تزحف 
ج) ترحف الطيور احيانا 0 ) ۱ 


يكون للصناديق دائما 
أ) زوایا ب) قالب 


ما هو الرقم الذى يزداد عن (۱۰) بنفس النسبة التى ينقص بها عن 
النصف مما تتقص بها رقم ۱۰ عن رقم ۲۰ . ( ) | 
وما هو الرقم الذى يزداد فوق عن ٠١‏ فانه ینقص عن 2 ( 


حصل كمال على نصيب من الارباح يبلغ ضعف ما يحصل عليه من 
شركائه الغلاثة بینما يحصل كل من هؤلاء الشر کاء الثلاثة على انصبة 


متساوية ما هو نصیب کمال من الدخل الکلی بے 
كما ان الطيور كالاسماك فان الطائرة تكون ١‏ 
أ) الزورق ب) الحوت 
ج) السفينة د) الغواص )© ) 








إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





اعد تریب اللمات الالية حت تج يد لم ضع علاة زم فى 


حالة صحتها وعلامة (×) فى حالة خطنها 
واحد - فى - يكون - عدد - فى - اكثر - الكتب - كتاب - قد - 
فو ہس ) ( 


أسنان سكان الدول الفقيرة أقوى من أسنان سكان الدول الغنية 


© أعلنت منظمة الصحة العالمية التابعة للأمم التحدة أن أسنان سكان الدول الفقيرة في العام أقوى 
من مثیلاتہا في الدول الصناعية التقدمة. على الرغم من تفشي المشاكل الصحیة في دول العام الثالث. 

وقالت المنظمة في بيان لها في أبريل الماضى إن إحصاءات حديثة أوضحت أن ثمة تغبرا إلى الأحسن 
ط رأ على صحة أسنان سكان الدول الفقيرة مع التقدم الاقتصادي والصناعي. 

وقالت المنظمة إنه فی قارتي إفريقيا وآسیا فقد أقل من واحد في المائة من السكان تتراوح أعمارهم بين 
۵ و4 عاما جميع أسنائهم. في حين تزيد هذه النسبة في دول العالم التقدمة على اثنين في المائة. 

وقالت النظمة في تقریر بمناسبة يوم الصحة العالي السنوي الذي ركز هذا العام على صحة الفم 
والأسنان إن أكثر من عشرة في المائة من ينتمون لهذه المجموعة السنية في بعض البلدان المتقدمة فقدوا 
وبلغت نسبة من فقدوا أسنانهم من ختلف الجموعات العمرية في الدول الصناعية التقدمة بسبب 
التآكل أو الأمراض 5/ في الولايات المتحدةء و۸۱5 في السويد و۲۷ في سکتلندة و۳۰/ في فنلندا. 
وقالت المنظمة إن أمراض الفم العدية سجلت زيادة في الدول الفقيرة» إلا أن ذلك كان ناتجا عن 
اتجاهات التدمية والتصنيع ويمكن وقف هذا الانجاه بالتوعية بمشاکل الأسنان وعلاجها. 








۲:۰ 
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0 اختبار ات شخصية : 

٭ كلمة شخصية هی كمة يونانية تعسی القساع ولقد حاول الناس عبر 
العصور المختلفة ان ينفذوا الى ماوراء القساع فعزت النظرة القديمة 
الشخصية الى صفات جسدية بارزة ففی اوروبا الغربية کانوا يعتبرون 
ذوي الرؤس الحمراء يتميزون بطباع حادة وفى ايطاليا كان الانف 
الكبير دليلا على الطبيعة الخسيرة وفى اليابان يعزى الكرم والجود الى 
العدة المنعفخة . 

٭ وعموما فان الشخصية هی : 


ذلك التنظيم الدینامیکی الذی یکمن داخل الفرد والذی ینظم الاجهرة 
النفسية واطسمية التى تحدد للفرد طابعه الخاص فى السلوك والتفكير اى انها 
مجموعة الاسالیب التى يستجيب بها الفرد للاخرين ويتعامل معهم بها فيقال ان 
فلانا جذابا او منفرا او قياديا أو امعة او عدائیا . 
۱ ویمکن النظر الى الشخصية من ثلاث زوايا رم 








: ) المنطقة الواضحة ( معروفة للفرد وللاخرین‎ -١ 

. يطلق على هذا ال زء الشعور 

. وهو عل سلوكنا الذى يمكن ملاحظته من ا خارج وهنا تظهر دوافع الفرد 
وحاجاته مومشاعره بشكل يتطابق مع فهمه وفهم الاخرين . 





۲- المنطقة العمياء ( معروفة للاخرين وغير معروفة للشخص ذاته ) 





۲۸۰ د. على ماضى - المرجع السابق - ص‎ )١( 





الفصل السادس : الا ختیار والتعیین 


سس سس سر ۳ 


وهی المنطقة العمیاء او شبه الواعية حيث اننا نعيش السلوك دون ان نشعر به مثل 
عنادنا فی التصمیم على ارائنا ودفاعنا الستمیت عنها رغم اننا لو سولنا عنها 
ننكر مغل هذا السلوك تماما عن اقتنا ع حقیقی اننا لا مارسه . 


۳- المنطقة ا حفیة (معروفة للفرد وغیر معروفة للاخرین) 





وهی منطقة ما کت 
الشعور وفيها يتجمع ما نعرفه عن انفسنا ونحجبه عن الاخرین لاسباب متعددة 
منها الخوف او الخجل او الرغبة الذاتية فى الاحتفاظ بالعلومات . 





-٤‏ المنطقة الظللة ( غير معروفة للفرد وغير معروفة للاخرين 
۱ ۱ وهی منطقة 
اللاشعور وفیها تتجمع مشاعر القلق والصراعات الکبوت واطنس وایرات 
المؤلمة والغرائز . 
اما عن ت ركيب الشخصية الانسانية فانه یعالف من العناصر الاتیة .- 
وهو منبع اللذة فى الانسان وسعیه غير العقلانی وموقعه منطقه 


اللاشعور ۲ 


۲ الانا الاعلی : 


وهو حصيلة ما يحصل عليه الفرد من قیم وعادات وتقالید وتعالیم 
دينية ومبادی اخلاقية وهو یکون دائما على صراع مع الهو حيث يمثل الانا الاعلی 
ا جانب الروحانی فى الانسان بینما يمثل (امو) ا جانب الشیطانی . 


۲:۲ 
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وهو الحكم فی عملية الصراع التى تدش بین الانا الاعلی واف 
فهو بحاول دائما الوصول الى حل رد بين الطرفين وفى حالة الصراع الشديد 


يلجأ ال ا حیل الدفاعية ه ر 
هذا وقد البعت التجارب و العديد من انواع الشخصيات والتى منها على 


سبيل الثال :- 


0 الفاستشی 
وهو الشخص المتمسك بالقو اعد وهو يؤمن بارافات ونتميز بضوعہ للسلطہ 


9 الیکافیلفی 
وهو انسان عاطقی ماكر منافق قادر على تبرير 3 لیس لديه لقة بزملانہ 











0رگا الدرجاتی الد وجماتی ۱ 
وهو انسان يتميز بجمود النظرة الى السلطة وتأبيده الستمر لوجهات نظر الغير 
دون سند او دلیل منطقی ۱ 
() الرتفع الانجاز ۱ 
وهو انسان حب للوظيفة قادر على حل الشگلات 7 اما الشکلات 
العقدة فعادة ما تصیبه باللاحياط ` ۱ 
وع ای سم 
ذلك الانسان الذى يميل الى العزلة ۳ الاخعلاط بالغیر ول وجد لديه ثقة 


بنفسه او بالاخرين . 

69 الاکثر اجتماعیا 

وهو حب للغير ومحب لنفسه يثق فى نفسه . 
0 1" 








الفصل السادس : الإختيار والتعيين 








انواع الاختبارات الشخصبة 





يوجد العديد من الاختبارات الشخصية 
المصممة لقياس صفات وسلوكيات معينة مثل الثقة فى الذات الرغبة فى السيطرة 
القدرة على التأقلم ۳۱۰۰ ومن اهم هذه الاختبارات : 








(1) اختبار تداعى الكلمات 


ويطلب منهم ان یذکروا باقصی سرعة مکنة اول كلمة ترتبط بهاوتخطر على 
ذهنهم والاساس فى هذا الاختبار ان عملية التداعى تکشف الاضطرابات التى یز 
فنات شاذة معينة كما انها تكشف عن اللا شعور والافكار المكبوتة والعقد النفسية 


ال تقض : نود ان نعرف ما يرد فى آذهان الناس عندما 
يستمعون لبعض الكلمات وسأقر عليك الان بعضها 
واحدة بعد الاخري وعند سماعك للكلمة ارجو ان 
تذکر لى وبسرعة اول كلمة ترد على ذهنك -- 


ثم يبدأ الستقصی فى قراءة الكلمات واحدة بعد الاخرى مع تدوين اجابات 
المستقصى منهم وحساب الوقت الذى يستغرقه فى الرد . 


م 
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۱۲۷ د. عطية محمود حنا - علم النفس الاكلينيكى - دار الشروق - ص‎ )١( 


ار الس ار .د مد اضرا 





: 


۱ ۱ ۱ و 





خانف 


سے رور شاخ 

وهو یستخدم فى قياس الضروق الفردية فى جال 
الادراك الحسي حيث يعرض على المفحوص عشرة بطاقات عليها بقع حبر بعضها ملون 
والاخر غير ملون ويطلب منه ان يذكر ما توحی به هذه البقع اليه وليست هناك 
استجابات صحيحة او خاطئة ولکن مايراه المفحوص فى بقع اخبر يفتزض انها تعكس 
شخصیتة » ويحتاج تحليل النتائج هنا الى درجة عالية من الدراية والخبرة لمعرفة :- 
» هل يستجيب الفرد للبقعة باكملها او الجزء فيها ۰ ۰۰؟ 
٠‏ هل يدخل فى التحديد الشكل العام أواللون أو الحركة ٠۰٠٢‏ 
٠‏ هل يري الفحوص اشكالا ادمية أو حوانيةه ۰۰ ؟ 
ونعرض فى الصفحات التالية نماذج من هذه البقع رم 


ا 


(۱) د٠‏ حسن خير الدين - العلوم السلوكية - مكتبة عين شس - ص ۲۴٢‏ وما بعدها 


۲ ۵ 














۳:۹ 








۲:۸ 











الفصل السادس : الإختيار والتعيين 





0 اختبار ت تفهم الوضوع 
ويتكون هذا الاختبار من عشرين صورة 
كاملة ويطلب من الستقصی منه ان يكون قصصا تدور حول کل صورة وطبیعی 
ان يختلف قصة کل فرد عن الاخر تبعا لاجاهاته ورغباته ودوافعه وبتحليل هذه 
القصص الختلفة التى یژلفها الستقصی منهم يمكننا الاستدلال على مات 
شخصياتهم وهناك معاییر تمكن من تفسیر النتائج . 





وفیما يلى نص القصتين اللتن ذ کرتهما امرأتان فى مقتبل العمر وهما 
E‏ وی ات وہ سح 
بھاتین الامرأتين رم . ۱ کچ پچ :. 





(۱) الصدر :ده عطیه حمود هنا - علم الفس الاکلینکی - مرجع سبق ذکرہ ص ۱۲۸ - ۱۳۰ 








الشکل رقم ۱ : حسنا يمكننى ان اقول ان هذه الفعاة تبلغ حوالى الرابعة عشرة 
وانها كانت دائما خجولة وملعصقة بأمها التصاقا شدیدا وفی یوم من الایام عندما 
كانت راجعة من الدرسة الى البیست طلب منها احد الشبان ان تقابله فیما بعد 
ليذهبا الى للتمشية وم تعرف ماذا تقول له وهذا لم تفعل سوی ان امتنعت عن السرد 
عليه وقطعت ال مسافة الى النزل راكضة وعندما بلغت المنزل سألت امها ما الذی 
كان علیها ان تفعله وحاولت امها ان تشرح ها شیئا عن النمو وعن الشبان ويبدو 
انها مضطربة تماما بشأن ما تسمعه من أمها لانها فى الحقيقة لم تكن ترید ان تکبر 
وانما آرادت ان تبقی فتاة صغيرة طوال حیاتها . 

وفى النهاية خرجت الفتاة مع الشبان .وتروجت شابا أوصت به امها . 


شكل رقم ۲: هذه صورة قديمة ومشكلة قديمة هذه الفتاة كانت تلاحظ ان امها 
كانت تزداد ميلا الى شرب الخمر, واخيرا اد ركت معنى ان تصبح امها مدمنة على 
الخمر ولماذا كانت تتعثر احيانا او تسقط اثناء السير وقد يغلبها النعاس فتنام فى 
غرفة المعيشة واخيرا اتهمت أمها بتناول الخمر وهنا فى الصورة تقول الام انها 
اصبحت لا تستطيع الامتناع عن تداول الخمرء ولكن الفتاة تطلب من امها ان قتع 
عن ذلك لأنها تخجل من اصدقائها وتعتقد انهم يتحدثون عن ذلك من ورائهاء غير 
ان الام لاتمسع واخيرا اخذت الام الى احدى المؤسسات وعندما كبرت الفتاة 
تركت المدينة وذهبت الى مكان اخر حيث لايعرفها أحده 











۱ 





الشکل رقم ١‏ : هاتان الفتاتان اختان تحضران حفلة رقص وهما تستعدان للنزول 
والرقص مع الاولاد وکلا منهما حزينة قلیلا وهما تعتقدان انهما لن تتمتعا بالرقص 
والاخت الصغري تساعد الاخت الكبري » والكبرى منهما مخطوبة ولکن فى 
الرقص تجد الاخت الصغري شابا تحبه كثيرا وهی خجولة فی البداية ولکنها 
بالتدریج تتغلب على خجلها ويخطبها الشاب ویتزوجان وینجبان خمسة أطفال ٠‏ 


۲ ۱ 


إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


شکل رقم (۲) :هذه الصورة تحيرنى لا استطیع ان اذکر ماذا تفعل احدی الفتاتین 
ری لاوما ارجا وه ای ات اس هی الات 
الجميلة والبنت الواقفة هی الاخت القبيحة التى فرض علیها ان تخدم اختها الجميلة وهی 
تربط قلادة حول رقبة اختها وهی تفکر (اننی اود ان اخنقها) والاخت الجميلة تحصل 
على جمیع الواعید مع الشبان وهی الاخت اخبوبة اما الاخت القبیحة فلا تخرج ال 
عندما ترتب الاخت ا جحمیلة موعدا مزدوجا هما معاء وتتزوج الاخت ا حمیلة رجلا غنيا 
فى الدينة وتذهب لتعیش فى منزل کبیر جيل وفی يوم من الایام تعثرت وهی نازلة على 
السلم وتتکسر عنقها وعندما غادرت الاخت ال جمیلة البیت بدأ الناس یعترفون بالاخت 
القبيحة ليست على هذه الدرجة من القبح وبدأت صداقات خاصة بها وتتزوج شابا 





فقيرا يحبها حقا ویعمل زوجها ساب شخص آخر ویناضلان نضالا شاقا لعسدة سنوات 
واخيرا یستطیع الزوج ان يبدأ عملا خاصا به وینجح فيه وینالان احتراما کبیرا في 
اجتمع الذى يعيشان فيه . 
9 اختبار الاحباط المصور ر١‏ 

وهذا الاختبار یتکون من ٦٤‏ رما خطيا 
ومنل کل رسم موقفا احباطیا يختلف عن الاخر وختوی کل رسم على شخصين قد 
خلا وجههما من التغیرات ویقول احدهما للاخر موقفا احباطيا وتترك اجابة للشانی 
خالية ويطلب من الستقصی منه ان ملا مكان الاجابة الخالية باول کلام يطرأ على 
ذهنه ۰ وهذه الاختبارات تسهل على الستقصی منهم الاستجابة للموقف واسقاط 
اتجاهاتهم وشعورهم ودوافعهم . 


(۱) د. حسن خر الدين - العلوم السلوكية - مرجع سبق ذکره - ص ۱۳۲ 











الفصل السادس : الاختیار والتعیین 





(ه) اختبار اکمال الجمل 
حیث يطلب من الستقصی منه ان یکمل 
الجمل التى يمده بها المستقصى وعندما يستجيب المستقصى منه للمثير الخارجى فأنه 


ييل ال mM‏ 


(۱] أكمل احمل التالية عا يعبر عن ما تس 
(۱) اشعر بعدم الارتياح حينما : : 7 
(۲) غالبا 

(۳) انا احب 

)٤(‏ اغضب عندما 

)٥(‏ شعرت باخجل 

)٦(‏ الشبی الذي یصحبی ۔ 

(۷) انا وزوجتی ندخل - 

(۸) اشعر بالسعادة الزیفة عندما - 

(۹) تتحسن حال الدنیا اذا 

..- يمكن ان اثق فى زملائي الذين‎ )٠١( 

]٢[‏ فيما يلى بعض الجمل التى يمكن استخدامها لشفل وظيفة مساعد 
مدير عام للشئون المالية والمطلوب اكمال هذه الجمل لمعرفة مدى 
احقيتك لهذه الوظيفة : 

٠ احب المشاكل التى‎ )١( 
- الشخص الناضح عادة‎ )۲( 








إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


)٤(‏ التفاصیل هى 


5,١١‏ حتی حصل علی تشه مس مش دب که ی ی ج چ 


(۷) الارقام والاشكال اس سد 
(۸) عندما ينتقدنى احد الافراد 

- احسن شی اؤديه‎ )٩( 

(۱۰) حتى اكون محبوبا يجب 

(۱۱) ان ما يقلقنى بشدة هو 

(۱۲) قد رتی فى الگتایه سس 

(۱۳) الطریق للتقدم والنمو هو 

(۶ ۱) الناس متوسطی الذ کاء 

(۱۵) عندها اواجه شخصا غاضبا 

)١١(‏ عندما اطلب من احد الاشخاص تنفيذ شى 
(۱۷) انا اکره الرئیس الذی 

(۱۸) لکی تجعل الفرد يعمل جاهدا - 

(۱۹) شکرك وتقديرك للاخرین .سس 
(۲۰) اود ان اغیر قدراتی 

(۲۱) ان ما یقلقنی بشدة هو 

(۲۲) الئاس تظن اننى 

(۲۳) من المکن ان اکون 

(۲۶) ان اصعب جزء فى وظیفتی هو .ا سس 








اجب عن الاسئلة الاتية واضعاً ا حرف الناسب امام کل منها : 
سی سرت سا hl alal rf‏ اس ام 


ا= نعم بت بین بین دو 


| ۲) | كثيرا ما اميز الاشياء قبل ان انصرف 
احب المشاكسة اذا كانت الاشياء لا تسير على ما يرام 


اعرف ان هناك فروقات عديدة بين ما احب القيام به 


وبين ما اقوم به فعلا 
له احبذ كثيرا الاتيان بحرکات غير مقبولة 





. هذا الاختبار مقتبس من کتاب كيف تصبح عبقريا - لدار الافاق ببیروت - مرجع سبق ذكره‎ )١( 


۳5۹ 












ات لس 
۹) | تضایقنی الاشياء غير التوفعة کات گا 
۰ | لا اتحمس كثيرا لای شی EE‏ 


۱ | اواجهالخالات العصية بقوة اكثر من غوی ____| | | | 


۲ | انا بحاجة للوحدة کی اعاخ قضایای 


۳( شختص. فى قر تعقيدا من . اغلبية الناس 


EN 
20 ئ( لست واقعیا فی اغلب الا حیان‎ 


۵ | استطیع بسهولة الاستغناء عن راحتى فى سبيل 
الاهداگ التی احددها لنفسی 








۳۱۷ 





٠‏ له ]ی ناه مق 












۱ 
۱ 







| 6۳۱ | اتضایق من الفوضی التى تلف الدن الکبری ۱ ۱ 
© اسه مدال رمعو اا ١‏ 
تکرح سسجت 
او ] اقارجل مفکر ی ی اا | | لے 
انا قادر على التکیف مع الا خرین فى اغلب الا حیان EEE‏ 
۳۳۲۱ 


۷ انا قادرا اكثر هن غیری على الخوض فى المشاكل مسح 0 


السلطة | 
۸ | اصل فى اکرية الارقات الى حلول سريعة ازع | | )| 
TE‏ سی موم 
ای املك الكثير من ا جراة فى تسیر الاعمال MET‏ ۱ 
|« املك قوة فصل كبيرة للامور ٠‏ ۱ لے لے ہے ۱ 0 
Ll‏ 



























ہس سس نس سس سس 



























ر 0 انی یت كلاسيكيا فى كد 
من الامور 


۱ ۳ رت تر پھڈچڈھست تہ کا 


۱ | ان الاشخاص الذين یتحدئون دائما عن 
3 هم من النو ع الانانی 





0۲ 


(oY 
نفسيا » اعتقد ان شخصیتی بالنسبة الى الغير‎ 


4( 
هى اقوی واضعف فی الوقت نفسة 








۲ 4 8 





۱ 
| 
EE 
ا‎ 
| 
۳ | 

۷ 

۱۸ 4| 

کی 

ا نس 


۳۹۰۰ 


+ 
۲+ 





۱+ 
۱+ 


+۱ 
کڈ 
کتک 
سے 


سے سے سے ے۔ er er‏ 


ا سس سس سب اس م تح گس تسس مس ل سس ل ا اس سس 


|۱ 


| 
أ 
1 
1 
8 
۱ 
1 
1 
1 
| 
| 
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a‏ سب سس 


1 
۱ 
۱ 





وھ اا د 











إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 


۱ وقد صممت هذه الاختبارات بحيث 
يجيب الفحوص على اسئلتها ( بنغم او لا ) كما ان بعضها وضع لاسئلتة اجوبة متعسددة 
على الفحوص الاختیار من بينها ٠‏ ومن امثلة هذه الاختبارات النموذج الرفق : 

0 اختبارات المیول 

یعتبر الیل احد مظاهر السلوك ولکن لیس كيانا 

مستقلا بذاته وهو فى ذلك يختلف عن الاتجاه والذی عثل نزعة تدفع الفرد للاقبال على 
شيئ أو لتجنبه ای الان الاتجاه مغل توجيها عاما للفرد اما اليل فهو نشاط موجه الى 
شیئ معين ٠‏ 
هذا وتوجد العديد من الاستبيانات التى تستخدم فى قياس ال یسول واكثر هذه 
الاختبارات اهمية بالنسبة لنا هو اختبار : 
سترونك للمیول المهنية (١)‏ 
حيث يقوم هذا الاختبار على افتراض ان الرجال والنساء الذيسن بمارسون مهن معينة 
یعتازون بخصائص معينة من اب والكراهية كما ان الواحد منهم يشبه الاخر فى 
الخصائص اکثر من أن يشبه الناس فی مهن اخري . 


کما ادرك سنزونك ان هناك عدد من الیول المشتركة لدی عدد کبیر جدا من 
الناس فی مهن عديدة وذلك مع ملاحظة ان : 


۱- الیول عجرد نموها تثبت الى حد ها . 

؟- ان ا میول لا تتاثر الى حد كبير بالتدریب الهنی و الخبرة . 

۳- ان الشاب ذو الميول التى تتمائل مع میول مجموعة مهنیه سوف 
یستمتع بالعمل الذی يقوم به افراد هذه الهنة . 





مرفق طیه صوره من نماذج اختبارات الیول الطبقة بشركة السویس لتصنیعالبترول . 


(۱) أ صبحی عبد اللطیف واخرون - الاتجاهات والميول - ص 48 ١‏ وما بعدها . 


۲۳ 





الفصل السادس : الاختیار والتعیین 








يرجى الاجابة السريعة على الاسئلة التالية .. ( بنعم أو لا ) . 





۲۰۶ 








ادارة الفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





الاسم : 3-5 الر قم : ENOL‏ 


يرجى الاجابة السريعة على الاسئلة التالية .. ( بنعم أو لا ) .. 


اقدر EF‏ وف الاجتماعية والاسریا ية لمعارفى ET‏ 
لا یحمر وجهى خجلا على الاطلاق 
ا افضل ا قرو ل البطء دائما 








الفصل السادس : الا ختیار والتعيين 





الاسم ۹ س سس سس سج سس تسس تسب سس لر قم ۴ یتست 














۸ | تحمل الاعمال الصعبة واجنب الآخرون تحملها 
افضل الاعتماد على المنطق بدلا من العراطف 
۷۳ اكره الفشل واحزن كثيرا كلما فشلت فى شئ ما 


تھے اتباهی دانما بتجاربی اللاجحة فى الحياة 


لا احب انفرادی باتخاذ القرارات امامة فى حیاتی واطلب مساعدة 
| الا خرین ۱ 


۳۱ | الصد هام جدا حتى فى الانتقادات المزلمة 


44 | افضل كثيراً اصطحاب اسرتی فى کافة سفرياتى 

ا افضل مشورة الآخرين واطلب معلوماتهم واستفيد منها دائما 
4 | اشعر بالقلق والضيق من عدم الحركة او البقاء جالسا فازة طويلة 
لا احب ذکر اخطائی امام احد 
لا اخالف الاصول رغم عدم افتناعی بها 
لا اتردد فى مجازاة ومعاقبة المقصرين حتى ولو كانت اول مره تجنبا 


لتکرار الخطأ 


















0+9 


٠ ۵ o. 
۱ ۱ “۰ ار ۱ ن الہ‎ ۱ 





لئ ۰ کے“ ی بحم / 0 ( 55 
۰ 0 لعالة © ۰ ) 
بر ھی اس ۰ 


۲ 0 03 
ضت ونجحت ف معالحة بعض الشاکل 
0 ع اس و 
اشعر اننى تفاو فى 
احب التفاوض واشعر 


العقدة ف رس6 





خض 





الفصل السادس : الإختيار والتعيين 





الاسم 0007 ہت س رشب ہش وت الر قم © سس تست 


يرجى الاجابة السريعة على الاسئلة التالية .. ( بنعم أو لا ) .. 


لا اخشى اتخاذ القرارات الصعبة واتحمل نتائجها طالما بنيت 





۸ 





إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





مفناح الحل 
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ذات الوالدية و ن 


ہے از جم 
نام | با 

۱ 
بھی ١د‏ ۰ 
ها | حا اي 


۱ 
۱ 5 
5-5 








فیکل الشخصية النموذجية 


۳0 






0 اختبارات المواقف () 
وهنا یقوم جموعة ا ملاحظین بمراجعة 
تصرف الفرد الفعلی فى مواقف عملية على الوظيفة وتقيم هذه التصرفات 
واعطاژه درجة معينة مع ملاحظة ان الافراد الذین يحصلون على درجات عالية 
یکونوا اکثر قدرة على اداء الوظيفة ومن امثلة هذه الاختبارات 


الافراد من ناحية اتصالاتهم وقدرتهم على الاقناع واللقاش ۱۰۰۰ ثم يتم 
تقیم تلك التصرفات عن طریق اعطاء درجات لکل فرد ومن حصل على 
درجات اعلى يكون لديه قدرة على حل مثل هذه المشاكل ٠‏ 


فى نطاق الاهتمام الحالى بتجميل وتشجير محافظة الاسماعيلية أجريت 


التقدمات للعملء اللاتى اتين من محافظات القناه . 


وقد تم تقسيم مجموعة السيدات المشتركات فى العمل الى ثلاثة 
جموعات > ومجموعة رابعة حاكمة : 
المجمو عة الاولی 
فى هذه المجموعة تم اخبار السيدات انه 
بالاضافة الى الراتب الاساسى الذى يحصلن عليه سوف يحصلن على مبلغ 


(0 ۰ صبحى عبد الطيف العروف وأخرون - الاتحاهات والميول - موسسة مختار ص ١48‏ - ۱8۹ 











إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصيرفي 


اضافی قدره ۲ جنیه کعلاوة تشجيعية عن كل صندوق شتلات يتم 


المجمو عة التانية 
تم ايضا اخبار السیدات بأنهن موف بحصلن 
بالاضافة الى الراتب الاساسی على مبلغ اضافی قدره 4 جنيه کعلاوة 
تشجيعية عن کل صندوق شتلات یتم زراعته بالاضافة للتخمین الصحیح 
لو جه قطعة معدنية . 


تم ايضا اخبار السیدات بأنهن سوف بحصلن 
بالاضافة الى الراتب الاساسی على مبلغ اضافی قدره ۸ جنيه عن کل 
صندوق شتلات يتم زراعته بالاضافة للتخمین الصحیح لوجه قطعتین من 


7 


2 


| * 
3 


الرابعة 

وهذه كانت تعرف باجموعة ا حاکمة التى تم 
عزها جغرافيا لغرض الدراست وهذه ا جموعة كانت تحصل على الراتب 
الاساسی فقط . ۱ 


اذا كان الافراد جميعاً فى نفس الستوی , فکیف يمكن ان 
تكون توقعات المديرين بالنسبة للتنبؤ بالاداء ؟ 








اختبار ات السله 


یعطی للمتقدم مشكلة ترد على مکتب شاغل الوظيفة السی يود بمارستها 










ویطلب منه حلها ویتم نقل سلوکه وتصرفاته . ۱ 
SR‏ 
[۱] تتوقع شركة السويس لتصنع البرول مضاعفة القوة العاملة بها خلال 
العامين القادمين ء وستحتاج تبعاً لذلك الى عدد ضخم من رؤساء العمال 
الذين يشغلون وظائف شبه اشرافية على العمال الذين بعمليات التقطير 
الفنية وقد رأت اتباع برنامج دراسى لتزويد العمالة بالعرفة الفنية اللازمة . 
للقيام بهذا العمل . عللى ان تكون الدراسة مسائية لمدة ثلاثة ایام فى 1 
الاسبوع ويستغرق البرنامج تسعة اشهر . 1 


وقد واجهت ادارة الشركة المشكلة التالية : 


هل يسمح لكل من يرغب 
فى الدراسة بالالتحاق بالبرنامج ؟ ام يختار عدد معين يحتمل تعينه فسى وظيفة 


رئيس عمال ؟ 
واذا قررت الادارة فتح باب الدراسة للجميع فمعنى ذلك زيادة عدد 
المتدربين » ولكن المشكلة الاساسية هى ان العامل الذى يقضى فترۃ التدريب 


الل سس س 
(۱) الحالات من ۵:۱ مقتبسة من كتاب سياسات الافراد للدكتور شوقی حسين عبدالله - دار النهضة العربية - سنة ۱۹۸۸ 


کت 





ومن ناحية اخری اذا قصرت الشركة ا حضور على عدد قلیل تختار فان 
ذلك یعنی فى واقع الامر ان بقية العمال لن یکون لديهم امل فى الترقية الى 


الوظائف اجدیدة . 
۱- ما هی عناصر المشكلة التى تفکر فيها ادارة الشركة ؟ 
۲- كيف تتصرف الادارة فی هذه الخحالة ؟ 


[۲] كانت الجمعیة التعاونية للبترول اكثر اضطراباً فى الاونة الاخيرة على 
الرغم من ان مهمة العمال تنحصر فى مراقبة آلات التعبئة شبه الاوتوماتيكية 
ذات السرعات العالية وضبطها واجراء التصليحات اللازمة التی تسج عن 
صعوبات غير متوقعة » وكانت انتاجية القسم منخفضة على الرغم من بساطة 
العمل وقصر الوقت اللازم لتعلمه ء اذ كثيرا ما يهمل العمال علامات الخطر 
الواضحة ويعجزون عن اجراء التصليحات المناسبة . 


وقد حاولت الادارة حل هذه المشكلات بكافة الطرق ‏ فلجأت الى 
عقاب العمال عن اخطائهم ر وقد احتجوا على ذلك بعدف ) ۰ وارسلت 
المشرفين الى برنامج تدريب » وادخلت نظاما للاجور التشجيعية . وبعد فشل 
كل هذه احاولات. قررت الادارة اعادة تدريب العمال فلربما ان بعضهم 
نسى التدريب الاول أو لعل هذا التدريب لم یکن كافيا » وعلى کل حال 
فان كثيرا من الحركات التى يتبعها العمال لم تكن منتجة وتؤدى الى التعب 
بسرعة » والامر الذى لا شك فيه ان تحسين طريقة اداء العمل ستزدی فعلا 
الى تسهيل العمل . 








وهناك سبب اخر لبرنامج التدریب المقترح حیث تنوى الادارة فصل 
بعض العمال الشاغبین ولکنها رأت اعطائهم فرصة لتحسین ادائهم قبل اتخاذ 
هذا الاجراء الشدید كما ان هذا لا يشير اعتراضا فیما بعد بانها لم تدرب 


العمال تدریبا مناسبا . 


وقد قام رئيس قسم تعبشة الاسطوانات بمعاونة الادارة افندسية باعداد 
. برنامج للتدريب موضحا به جمیع ا خطوات اللازمة لتأدية هذا العمل . وقد 
اختير احد المشرفين لادارة برنامج التدريب خلال اوقات العمل العادية 
للقسم. وكان الشرف يقضى عدة ساعات مع كل عامل شارحا له جميع 
الاجراءات خطوة بخطوة حسب البرنامج الموضوع . 


ولكن النتائج كانت خيبة للامال ‏ فلم تبد اية بادرة على تحسن الانتاجیة 
وقد ادعى العمال بان المدرب جاسوس يبحث عن دليل تکاسلهم فى العمل: 
وانه فى الحقيقة لا يدربهم ء وعلاوة على ذلك " فان ما يعرفه عن العمل اقل 
ما نعرفه نحن وينبغى ان نقوم نحن بتدريبه " . 
المطلوب : 
١‏ - تحديد ما هی المشكلة الحقيقية فى هذه الحالة ؟ 
۲- هل هناك حل حقيقى هذه المشكلة ؟ 





| اتبعت شركة النصر للبتزول منذ فترة طويلة برناجا رمیا لتدریب 
الفنيين اللازمين للعمل فى المعامل » وكان العمال الذين يشغلون وظائف 
عادية باجر منخفض والذين يرغبون فى الترقى الى وظيفة فنى فى المعمل 
یتلقون تدريبا مدته ثلاث سنوات ہ ويقوم المتدربون - تحت اشراف الفنيين 
القدامى - بالتنقل بين جميع الوظائف الفنية بالعمل ء كما يتلقى الدارسون 
بعض المواد الاخرى كالرياضيات والكيمياء العضوية وطرق التحليل الکمی 


وعندما كانت الشركة تقوم بفحص النتجات البترولية بكميات كبيرة 
ومتعددة لاحظت نقص الايدى العاملة ومن ثم فقد فکرت ادارة العامل فى 
طريق مختصر للتغلب على هذا النقص » وبالصا ی تم اعداد وصف للوظائف 
بالتعاون مع الشرفین فى العمل على اساس تقسیم العمل الذى یقوم به 
الفنى, فبدلا من الاعتماد على شخص فنی مدرب تدریبا كاملا قامت الادارة 
بتدریب العمال للقیام باعمال فردية فى العمل مغل تحلیل العيسات او اعداد 
العمل أو اختبار الاجهزة ‏ ويمكن تدریب الشخص على ای عمل من هذه 
الاعمال فى ظرف ثلاثة شهور ‏ وكان یطلق على هذه الوظائف مساعد 
معمل . 


وقد تمكن بعض هژلاء الساعدین فى السنوات الاخيرة من الالمام بجمیع 
ال و ظائف الاخری بالعمل عن طریق اللاحظة الدقيقة والحاولة بطريقة غير 








رمية ء وت ترقية بعضهم فعلا الى وظيفة فی ویبلغ عددهم ٩‏ من ۱۸ 
مساعدا . 


ویعمل حالیا بالعمل ۰ فنیا . ونظرا للانخفاض الشدید فى البیعات فى 
الاونة الاخيرة قررت الادارة تخفيض عدد الفنيين عقدار الثلث » ونقل جمیع 
مساعدی العمل الذين ۸ يرقوا لوظيفة فنى الى اقسام اخری بالشر کة . 


وقد قدم ال ۱ فب الذين اتھوا برنامج التدریب الر می ( نظام ثلاث 
سنوات ) التماسا يطلبون فيه من ادارة المعمل اتباع سياسة نقل جمیع الفنيين 
الذين لم يتخرجوا من برنامج التدريب الرمی اولا ء على اساس ان الخريجين 
قد تحملوا تضحيات مالية وغيرها للحصول على وظائفهم اخالية وان 
الشركة منحتهم ضمنا مركزا يزيد عن مركز الفنيين الذين لم يتلقوا التدريب 
الر می . ۱ 

واذا اجيب هذا الطلب فان عدد الفنيين المتازین الذين لم حصلوا على 
التدريب الرمی والذين عملوا لمدة مُسة سنوات كفنيين يجب ان يتركوا 
المعمل فى حين ان بعض الفنيين الذين تم تعيينهم من سنة فقط سيحتفظون 
بوظائفهم . ومن ناحية اخرى اوضح الفيين القدامى ان اجابة هذا الطلب 
تعنى نيزا ضدهم بدون حق حيث ان تعينهم تم رسميا بواسطة الادارة ء كما 
ان المشرفين فى المعمل يرغبون فى الابقاء على الفنيين ذوى الخدمة الطويلة 
خبرتهم ومعلوماتهم . وعلاوة على ذلك فان من بين الافراد الذين تدربوا 
بانفسهم عدد من احسن الفنيين بالمعمل . 


(دارة اللفس البشرية ۲ 


۱- ما هی الاسباب ا قیقیة للمشكلة السی تقابلها شركة 
النصر للبزول ؟ 

۲- هل كان من المکن تفادی ظهور هذه الشکلة ؟ 

-٣‏ كيف تتصرف الادارة الان ؟ 


.. د. محمد الصیرفی 





ل 
فک ری افد سد رة سرت لانتاج احدى السلع 
المندسية الدقيقة » ونظرا للجاح الشركة فقد توسعت بدرجة سريعة جدا ۰ 
ففى الوقت الذی بأت فيه العمل بتسعة عمال ارتفع هذا الرقم الى ۵۰۰ 
عامل بعد خمس سنوات » ويزيد عددهم حاليا على الالف عامل . 


ويقوم بادارة الشركة نفس الافراد الذین بدأوا المشروع › ويقل سن 
معظمهم عن ٥٤‏ عاما ء وهم على درجة كبيرة من الكفاءة وقد عملوا مع 
بعضهم لفترة طويلة . 


ولكن بدت المشاكل اخيرا فى الافق . اذ بدأت ارباح الشركة تقل › 
واصبحت تكلفة العمل مرتفعة جدا » كما ظهر الاضطراب وانعدام المسئولية 
فى الادارة ء وتقوم الادارة العليا باتخاذ معظم القرارات ولا يوجد توزيع 
للسلطة تقریبا ء وقد اشتكى عدد كبير من المهندسين الذين عينوا حدیشا من Ù‏ 
ان افكارهم لا تلقى اهتماما يذكر من جانب الادارة وان فرص الترقية 
محدودة جدا » ان لم تكن منعدمة , لان جميع الوظائف الكبيرة يشغلها رجال 


يفف 











الفصل السادس : الإختيار والتعیین 








صغار فى السن » وقد استقال اخيرا ثلاثة من المع الهندسین العینین حدیدا 


۱- ما هی نواحی العف فى الشركة افندسية من الناحية الاداریة ؟ وما 
هی فی رأيك اسباب ذلك ؟ 
۲- ماذا تقتر ح للتغلب على الوضع الراهن ؟ 


0 تقابل رئيس مجلس ادارة شركة مصر ايران مع احد اصدقاءه فی 
مزر للقیادات الادارية ء وقد اخبره الصدیق ان الشركة سترسله الى برنامج 
تدريبى باحدی اجامعات لمدة ستة شهور ء وموضوع البرنامج " دراسة عليا 
فى اسلوب الادارة الحديفة " وقد اعجب رئيس مجلس الادارة بالفکرة ء 
وطلب من مدير ادارة الفس البشرية بالشركة ترشیح احد العاملين خضور 
هذا البرنامج ء وقد رشح احد الكيميائيين للدراسة وقد اوضح مدير 
ادارة النفس البشرية - بناء على استفسار رئيس مجلس الادارة - ان 
الكيميائى الختار سيستفيد من هذا البرنامج لانه مرشح لشغل احد المساصب 


الادارية 3 


ولکن رئيس مجلس الادارة قد صرح بان الافراد التخصصین کا حاسب 
والکیمیائی قد تم تدريبهم اصلا على معالجة حقائق موضوعية ولن یتعلم ابدا 
كيف یتصرف فى النواحی التعلقة بالشکلات النقاشية من النوع الذى يجابه 
رجال الادارة ء واضاف رئيس مجلس الادارة ان الاحصاءات تشير الى ان 
الشخص ذو التدريب العلمى غالبا ما يفشل فى وظيفة الادارة » ومن رأيه 


۳۷۸ 








إدارة النفس البشرية . 


.. د. محمد الصیرفی 


ان ارسال متخصص (مشل الکیمیائی الرشح) سیکون مضيعة للوقت 
والال لانه سیحاول باستمرار البحث عن معادلة وخطوات محددة ماما 
ومبادی او مواقف اما بیضاء او سوداء . ومع ذلك قال رئيس مجلس الادارة 
انه سيقبل ترشیح مدير ادارة النفس البشرية . وطلب منه التقدم بتوصية 
جديدة بعد اعادة النظر فی الوضوع . 


١-هارأيك‏ فی هذه التجربة التى بدأها رئيس مجلس الادارة بالدسبة 
للبرنامج ا مقترح ؟ 0 
۲- ماذا تكتب كمدير افراد فى تقريرك لتزكية الكيميائى المرشح للبرنامج ؟ 





اققی |" - ظلمة اللیل معكرسة | من 

۱ - من فقرات العمود الفقری/] الاقطاب الغناطيسية. 
مقخابهان. ٤‏ - آبفض الحلال/ جزء من 

عن سیق تاس القیراط . 

۳ - من أسماء الأسد / دنیء ۵ - زوجة شاه جاهان الذى بنى 
معكوسة. لها تاج محل. 

گر حکیم ذکرہ القران ا سکب . 0 ے للنداءاصوت دوران المجللات . 

٥‏ ے لأجلنا مشابهان. ۷۔ آشهر قصص الاطفال. 


7 - امتنع ! أكبر بحيرة صناعية ۸ - غير ناضج/يؤخذ من الفیل. 
فى العالم / نصف نلوم. ٩‏ هدوء / نصف یمام. 
۷۔ عدینة شمال شرق فرنساا ۱۰۱ - جزیرة/ قمة. 


یسب 


۱ ۲ ۳ 4 ۵ 5 ۷ ۸ 4 ه 


١ : 9‏ 2 و ۱ | | | | | لا 3 
ین کے 7 اکا .--۔ 
سس ره 2 مس 
١‏ 9 8 2 ! 1 ۱ 











(ع) الاختبارات السيكولوجية 


تستخدم هذه الاختبارات فى الهسن 
التى تحتاج الى مهارة معينة مغل كاتب آلة كاتبة أو میک‌انیکی او سائق ۹ا 
وتفید تلك الاختبارات فى قياس مدى مقدرة الفرد علی اداء واجبات الو ظيفة ۱ 


: اوجد الكلمة التى تكون مع جمیع الحروف التاليى كلمات ها معنى‎ )١ 
اع ذ/كذ/ب/ح س/اغران‎ 


؟) ما هى الكلمة السی توضع بين القوسین وتكون مع الحروف 
الواقعة على ین القوس كلمة ها معنى وتكون مع الحروف الواقعة . 

على جهه اليسار كلمة اخرى : 
عا ر )يق : 


ما هى الكلمة التى لا تتفق مع سياق الکلمات الاتية : 
* الدائرة . *المثلث 2 * الستطیل 


* الربع * الکعب * المعين 








إدارة النفس البشرية ... ذ. مد الصیرفی 





)٤‏ انا اعيش بين مزرعة عزیز والمدینة » مزرعة عزيز تقع بين الدينة والمطار 
ضع علامة ( 7 ) امام العبارة الصحيحة فيما يلى : 
أ ) مزرعة عزيز اقرب الى منزلى منها الى الطار . 
ب) انا اقيم بين مزرعة عزيز والمطار . 
ج) انا اقيم اقرب الى مزرعة عزيز منها الى المطار . 


)٥‏ عندما يكون (س) اطول من (ص) ء (×) اقصر من (ص) ولکن لن 
يكون ابدا اطول من (س) وبناء على العلومات السابقة : . 
أ) (×) لا یکون ابدا اطول من (س) . ١‏ 
ب) (×) لا يكون ابدا اقصر من (س) . 
ج) (×) لا يكون ابدا اقضر من (ص) . 


2 بالطو . عدد البلاطى البيضاء يقل عن الحمراء بثلاثة ولكن‎ ١54 لديك‎ )٦ 
عدد البلاطى البيضاء يريد عن ا خضراء عقدار جسۂ ... احجسب عدد‎ 


البلاطى الحمراء . 

۷ اذا كانت نسبة الرجال ا جرمین ۷/ فكم يكون نسبة الرجال غير 
اجرمین فی ۰ فرد 

۸ اکمل سلسة الاشکال ال تالیة : 


ج٢‏ ش٣۳‏ ف٤‏ یه 





الفصل السادس : الاختیار والتعيين 
ORTE‏ ا rca‏ 


4 اذا تلألأت النجوم طرال الليل فان الجو غدا سيكون دافا . 
النجوم تعلالا هذا المساء وعلى ذلك ضع علامة 2 امام الاجابة الصحيحة 


أ ) فان الجو غدا لن يكون دافئا 
ب) فان او سيضئ السماء فى الغد 
ج) فان ال جو غدا سيكون دافا 


۰ ما هو الشکل الذی لا یتفق مع بقية الاشکال : 


ہے ہے ہم 22 
کے </ 


۱ اکمل سلسة ا حروف فی الدائرة التالية 


إدارة النفس البشرية .. 7 ند الم ای 





۲ اكمل الشكل تال : 


NS سا‎ EEE 
el للجا إا‎ 
HE E 
YS ENS 
ےلاپ 20 0ت‎ 
یبا یا سا یط اس‎ 
: اکمل العبارة التالية‎ ۳ 

الواحه للصحراء واحزيرة 

الارض - السماء .- انس - الجحيم - البحر 
٤‏ ) اکمل الشکل التالى : 


چا ]٤(‏ لح 
a‏ 2328 


۵ اذا كان الاخضر قاتم یکون الا مر فاتح واذا كان الاصفر فاتح یکون الازرق 
متوسط ولكن الاخضر قام او الاصفر فاتح 

۱) الازرق وسط 

ب) الاصفر والاهر فاتح 

ج) الا مر فاتح او الازرق متوسط 


YAY 


الفصل السادس : الاختیار سك مم 






کے 


: الكلمة را ب ) تكون الكلمات الاتية‎ )١ 
كتاب , عذاب » گذاب  باب » حساب  غراب‎ 





۲ کلمة ( شق ) تكون مع الحروف الواقعة جهة اليمين كلمة ( عاشق ) 
والحروف الواقعة جهة اليسار ( شقيق ) 


۳ الکعب هو الوحيد الذى يقاس بالحجم . 
۶) رج 
مر( 


5) 8ه 





۶ ۰۵ ۷ 

8) الارقام تتحرك من جهة الشمال الى اليمين ۵ يق ۳ ۰۲ ۱ 
یفصل بین ا حرف ری ۰ ن ) سبعة حروف 
رخ ب) اربعه حروف 

۹) ج 


(۰ 





الاشکال الاربعة الاخرى ترتب فی احروف 
الانجدية فی اغجاه عكس دورات عقارب الساعة 


۱ (ع) يفصل بين ( كل والذى ) يتبعة حرفان مهملات . 





اا 


إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصيرفى 


٦‏ مہ 


تدور کل ا حروف فی الربع الاخر فى نفس ات جاہ عقارب الساعة 
۳) البحر 
3 


كل السالة تتبع الارقان من اعلی الیسار 
لتبادل من اعلی الى اسفل نجد ان کل حرف ینفص على ا حرف الذی يتبعة 
ف ۱ 





وبا 
بجر 


٥‏ ) ج 


1 © المقابلات 
یقصد بالمقابلة جرد حادثة بین شخص أو أكثر وبين متقدم أو 
متقدمين لوظائف شاغرة وذلك بهدف الحصول على معلومات عن المتقدمين تكون 
ذات قيمة ومعنى بما يكفل سلامة عملية الاختبار وذلك مع ملاحظة - 
-١‏ ان تكون المقابلة فى الوقت والمكان المناسب ولا تتسبب فى اجهاد راغبى 
۱ العمل بقدر الامکان . ۱ 
۱ ۲- ان يبدأ المقابل بعرض نبذة تختصرة عن موضوع المقابلة مع التركيز على 
البیانات والعلومات الموضوعيةاللازم توافرها فى شاغل الوظيفة . 
۳- یجب ان یکون القابل على درجة عالية من الكفاءة وان یتذ کر دائما انه 
يقوم عقابلة ولیس تحقیق وان يتجنب التحیز بقدر الامکان وان یراعی 
استخدام اللغة التی تلائم البحوث . 





الفصل السادس : الإختيار والتعيين 





۱ القابلة المتعمقة 


يتم مسبقا حدید الوضوعات التى ستکون بالا للمناقشة 
ويقوم باستخدام اسئلة عامة لحصول على معلومات عن هذه الو ضوعات ومن 
امغلة هذه الوضوعات حياة المتقدم - الوظيفة السابقة - اتجاهات راغبى العمل 
وخططهم المستقبلية ۰۰ ۰ 

وتستخدم نماذج من الاسئلة مصممة مسبقا بواسطة 
متخصصين من اجل الاختيار لوظائف معينة . 

يعم وضع التقدم فى ظروف غير عادية أو مواقف مربكه 
وذلك من اجل ملاحظة سلوكه وتصرفاته فى مثل هذه المواقف . 

وقدل هذه المقابلة مهارة خاصة فى الانصات بحيث 

يتمكن من يقوم بالمقابلة من التقاط بعض الجوانب العاطفية من عبارة معينة 
يذكرها الطرف الثانی وبحيث یعکسها مرة اخري اليه بدون ای محاولة من جانب 
القائم بالمقابلة لتقييم هذه العبارات ای ان القائم بالقابلة لا يعبر هنا عن موافقتة 
او عدم موافقته على العبارة التى يذكرها الطرف الثانى فهو لا يتعاطف معه 
ولایدفعه بالخطأ فى نفس الوقت . ۱ 


ه - القابلة الغر موجهة ۱ 
وهنا يلعب المقابل دور المنصت بعد ان يرك 
لمجال للمتقدم للاجابة على اسئلته الفتوحة . 


(۱) د. حامد اند رمضان - ادارة الوارد البشرية - مرجع سبق ذكره - ص 47 
(۲) د. ابراهیم الغمری - مرجع سبق ذکره - ص ۲۱۰ 


۲٦ 








(دارة النفس البشرية .. 


تسس مس سره 


۱ فيما یلی بعض العبارات التی قد یذ کرها الطرف الثانی اثناء القابلة - فی رايك 
الشخصي ای من الاستجابات التالية ما من جانب القائم بالقابلة تمغل باللسبة لك 
نوعا ملائما من عکس الشاعر . 
(۱) لاء لم اکن موفقا لدرجة کبيرة فى عملی السابق 
أ - کان هذا خطا سيئا ء الم يكن كذلك ؟ 
ب- لا اعتقد انك لم تكن موفقا هذه الدرجة فقد حصلت على علاوتك 
الآخیرۃ: 
ج- يبدو ان الوظيفة السابقة لم تكن تناسب مڑھلاتك ٠‏ 
۱ د- انك تشعر انه كان فى امکانك ان تفعل افضل من هذا٠‏ 
(۲) اننی اعتقد اننی دائما كنت مصابا بعقدة النقص . فقد بدأت 
عندما كنت طفلا على ما اظن فقد كانت امى تقول (اخرس) 
كيف یتسنی لك انت ان تعلم شینا عن هذا الموضوع وما زلت 
للآن لا اغامر بتقدیم مقترحاتی أو أرائي 
أ - الاتعتقد انك تلوم والدتك اکثر من اللازم ؟ 
١‏ ب- انك تشعر بازدد خصوص نقدي وجهات نظرك ؟ 
۰ ج- يبدو ان والدتك كانت لا تحعمل ؟ 
د- اننی اجدك على قدر كاف من الذ کاء 











(۳) اننی افضل ان اعمل معتمدا على مجهودی الشخصي فقط 


٤ 


أ س انك تفضل ان تنظم الاشیاءبطریقتك ا خاصة 
ب- اذا فأنت من النوع الانطوائى ؟ 

ج- ان شركتنا تؤمن بالعمل الجماعى ؟ 

د- انك تشعر بصعوبة فى تعاملك مع الاخرين ؟ 


لقد حاولت المستحيل لكى اجعل الامور تسیر طبيعية. ولكن 
بدون فائدة فكل شئ كنت أفعله مخطنا بالنسبة لها وكان 
الشجار يدور معها منذ الصباح حتى المساء واخيرا حزمت 
امتعتها ورحلت مع طفلنا الى والدتها وبالطبع الكل يلومنى 
الان فهى قادرة على تلفيق روايتها بحيث تجعل الجميع 
يؤمنون بأنها على صواب وان الخطأ بجانبى فقط ١‏ 

أ- يجب الا تفقد صبرك بسهولة هكذا 

ب-الا تظن انه من الهم ان تظل على اتصال بطفلك ؟ 


نج انك تشعر ان الناس يضعون كل اللوم عليك 
د- اننی اعتقد ان کلیکما کان مخطنا 


. د. محمد الصیرفی 





() الكشف الطبی رم 


بعد یل البيانات إيخاصة بكل وظيفة بهدف 
تحديد الاشتراطات الصحية التى تتطلبها يتم الكشف لطبى الذى يجربيه طبيب او 
جموعة من الاطباء بهدف : ۱ ۱ 
-١‏ حماية الموظف اذ يضمن وضعه فى الوظيفة ھی تناسب حالته الصحية . 
؟- ضمان تحقيق اقصى استفادة من الموظف . 
۴- حماية باقى الموظفين اذ ان تعين شخص مصاب قد يؤدى الى اصابة بساقى 
لوظفين من تضطرهم طبيعة العمل الى لته . + 


وبعد امام الکشف الطبی على النموذ ج الموضح بالصفحة التالية ترسل صورة منه 
۱ الى ادارة النفس البشرية لطابقة هذه الاشتراطات على شروط شغل الوظيفة . 


١)د.‏ عاطف محمد عبید - ادارة الافراد - مرجع سبق ذکره ص 9۰۳ وما بعدها 


الفصل السادس 1 الا ختیار فد 





مطالب الوظيفة من حيث الاشتراطات الصحية )١(‏ 
امم الوظيفة ااا اك القسم الذى تتبعة 














رفع الاحمال أو 
الاشياء الثقیلة 
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يعمل شاغل الوظيفة مع بعض الزملاء 
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)١(‏ هذا النموذج مقتبس من كتاب ادارة الافراد للاستاذ الدكتور عاطف محمد عبيد 











بعد الانتهاء من مراحل الاختبار يتم اصدار قسرار 
التعين هذا ولقد نصت الکثیر من انظمة التعين على ان يوضع الفرد الذی تم 
تعينه تحت الاختبار لمدة زمنية محددة تتزاوح بين ستة اشهر وسنة حسب ما 
يحدده نظام التعين فى النظمة . 
مصوغات التعین 
یشترط عند التقدیم للتعين ان یکون 
طلب الوظيفة مصحوبا بالستندات الاية بت 
)١‏ شهادة الميلاد ومستخرج رمي منها 
۲) المؤهل الدراسی 
(۳) شهادة اتمام الخدمة العسكرية أو الاعفاء منها 
)٤(‏ شهادة تأدية الخدمة العامة او الاعفاء منها 
)٥( ١‏ شهادة الخبرة اذا كانت مطلوبة 
6 صحيفة ا الة احنائية حديثة التاريخ 


-١‏ بالنسة لوظائف رئيس واعضاء مجلس الادارة تشغل بقرار من ریس الوزراء 
١‏ ۲- الوظائف العليا يكون التعين بقرار من الوزير الختص بناء على ترشيح مجلس 






۱ الادارة 
۳- باقی الوظائف یکون التعين فیها بقرار من رئيس مجلس الادارة أو من یفوضه 


ر۱) د۰ كمال عزام - ادارة الوارد البشرية - غير مبين الناشر ص ۰ وها بعدها 


لت 





الفصل السادس : الاختیار والتعین 





التعين فی الوظائف التى تشغل بامتحانات 
یضع مجلس الادارة القواعد الخاصة 7 
بالاعلان عن الوظائف ا الیة واجراءات الععين فيها . 


التعین فی الوظائف التی تشغل بدون امتحان 





وهنا یحدد مجلس الادارة الوظائف 
التى تشغل بدون امتحان ویکون التعين فى هذه الوظائف على اللحو التالى :- 


۱ اذا كانت الشهادة الدراسية هى العنصر الاساسی فیکون التعین طقا 


للمؤهل الاعلی . 
۲) اذا كانت الخبرة هى العنصر الاساسى فیکون التعین طبقا لدة الخبرة . ۱ 


معنى ذلك ان ينقل العامل الى وظيفة اعلى من وظيفته 
طالما تتوافر فيه شروط شغل الوظيفة الشاغرة مع ملاحظة ان العنصر ا حاکم فى 
| الترقية قد يكون الاقدمية او الاختيار حسب السياسة التى تتبعها المنظمة . 


التعین عن طریق النقل ۱ 


معنی ذلك ان ینتقل العامل بناء على رغبة من المنظمة ۰ 
التی يعمل بها الى منظمة اخري مائلة أو مختلفة حسب الاحوال ویشترط هنا ان 
يحصل العامل على موافقة مبدئية من كلا الوحدتین . ۱ 


۳1 





ويتم ذلك بمعرفة الوزارات الختصة بتعين بعض ال حرجین وتوزيعهم على الصاخ 
الحكومية ووحدات القطاع العام وهذا النوع من التعين عادة ما تسبب فی 
وجود فائض بالعمالة . 


بحيث یتم هنا ندب العامل الى وظيفة ثمائلة تتوافر فيه شروط شغلها أو الى وظيفة 
تعلو وظيفته فی ذات الشركة لمدة سنة قابلة للتجديد بحد اقصى سنتين . 





۔- الكشف عندنا مش بالدور .. الدكتور هوه اللى بيختار 
مين اللى حتكشف الأول ۲ 1 





(دارة اللفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 









He 





۰ 6 سے oo‏ ه ح ۲ 
إدارة النفس البشرية ... د.محمد الصیرفی 


ے نے بے e‏ ب ی سس ...ےسا 






رخ کے 2۶ م مه 
متم 
(١)‏ 


تهدف کل منشأة مهما كان نوع النشاط الذى تراوله الى تحقيق هدف معين يتمشل 
١‏ فى القيام بعمل او خدمة معينة للمستهلك : ويتطلب الوصول الى هذا الهدف القيام 
بأعمال رئيسية » تحتاج بدورها الى اعمال فرعية لاتمامها ء وهذه بالتالى يتطلب القيام بها 
وجود وظائف معينة ولتحديد العلاقات النسبية بين الاجور التى تدفع داخل المنشأة يجب 
ان نبدأ بتحديد الوظائف والاعمال الختلفة الى یتطلبها نشاط المنشأة , نم علافتها 
ببعضها البعض » والكيفية التى تؤدى بها . 
ویتم ذلك بتحديد نشاط المنشأة والكيفية التى يتم بها التنفيذ , والوظائف 
والاعمال اللازمة لذلك . 
ومتی حددنا الوظائف والاعمال الوجودة باللشاة نبدأ فی تحديد معالها والاعباء 
۱ الملقاة على عاتق کل منها ء ويتم ذلك عن طريق وصف الوظانف وذلك بقصد الوصول 
الى حقائق كاملة تبين الظروف الى تزدی فیها . 





من خلال تحلیل الوظائف ومن ثم تحديد مسئولیاتها وواجباتها والشروط الواجب 
توافرها فى شاغلیها یتم تحديد العناصر الاساسية لتقيم الوظائف والذی یعتبر بمثابة : 





)١(‏ د. عاطف محمد عید - ادارة الافراد - دار النهضة العرية - ص ٠٤‏ وما بعدها 


جح( 


الفصل السابع : تفیم الوظائف 





وعکن القول بان الوصول الى الدقة الكاملة فى تحدید قیم الوظائف امر فی غاية 
الصعوبة ذلك لأنها تعتمد الى حد كبير على الاحکام والتقدیرات الشخصية . 


ادف الباشر من تقیم الوظائف هو وضع نظام عادل للاجور داخل 
الشركة یقوم على اساس التمائل فی الاجور للوظائف التجانستة 
وتتمشی معدلات الدفع هذه مع ما هو سائد خارج الشركة . 






ولاسیما ان الاجر ما هو الا علاقة بين عامل یبذل جهد جسمانی وطاقة 
عقلية معينة من خلال وظيفة وصاحب عمل یدفع أحر مقابل هذا الجهد وبالتالى 
لابد من وجود ما يضمن تحقيق التوازن بين الجهد البذول والاجر الدفوع ولا 
يتحقق ذلك الا من خلال تقیم سلیم للوظائف . 
المزاي | :رہ 
-١‏ استخدام معیار موضوعی لتحدید قيمة الاجر العادل . 
۲- تحقیق التوازن بین عناصر هیکل الاجور للو ظائف المختلفة . 
۳- تحقیق رضا العاملین وحفزهم على بذل مزید من الجهد . 
شروط التقییم : 
-١‏ تحلیل ووصف الوظائف الوجودة بالمنظمة للتعرف على كافة التفصیلات 
الخاصة بها . 
)١(‏ د. محمد علمان اساعیل - ادارة الموارد البشرية - مرجع سبق ذكره ص ۹۲ 


۳۹۸ 


۱۳ ۱ 
إدارة النفس البشرية ... د. محمد الصیرفی | 





۲- تحديد عدد ونوع الوظائف الداخلة فى التقييم . 

۳- تحديد اساليب وطرق التقييم التى تتناسب مع ظروف النظمة . 

4- معرفة الاجر الحالى للوظيفة والحد الادنی للاجور ومستوى الاجور 
السائدة فى الصناعة والنطقة التى تقع فيها النظمة . 


الجهة المسئولة : 


تقع السئولية الكاملة لبرنامج تقيم الوظائف على ادارة 
النفس البشرية والتى تقوم بدورها بتشكيل جنة تتكون بالاضافة الى مجموعة اخبراء 
والاستشارین مجموعة من الممثلين لختلف الادارات العى ها وظائف فى برنامج 


۱ التقييم وذلك ضمانا للحد من التحيز الشخصى وضمانا لعدم البالغة فى تحديد 
الاهمية اللسبية للاعمال . 


تنقسم الطرق الستخدمة فی تقیم الوظانف الى جموعتین : 
)١ ۱‏ جموعة الطرق غير الکمية وتشمل : 


أ) طريقة الترتیب . ب) طريقة التصنیف . 
۲ جموعة الطرق الکمية وتشمل : 


أ) طريقة مقارنة العوامل . ب) طريقة اللقط . 











الفصل السابع : تقیم الوظائف 





لا تتطلب هذه الطرق استخدام مواصفات العمل وانما تعتمد على التوصیف 
الخاص به حيث ينظر الى الوظيفة كوحدة ۱ 
0 طريقة ال تیب ۰ 
وفتا هذه الطريقة يتم اعداد کارت خاض لكل وظيفة ولا يتم ذکر اسم 
الوظيفة فيه ولکن یوضح مسئولیات وواجبات كل وظيفة ويتم تشکیل طنة 
من الأخصائيين التمرسین على عملیات تحلیل الوظائف ویطلب من کل منهم 
ترتیب هذه الکروت حسب اهمیتها من وجهة نظرة وعارس اعضاء اللجنة 
اعماشم مستندین على ای من الطرق او الاسالیب الاتية :- 


۱- ترتیب الکروت حسب الاهمية اللسبية لكل وظيفة حيث یتم تحديد اعلى وظيفة 





وادنی وظيفة من حيث ال مسٹولیات والواجبات . 
۲- اسلوب القارنة الزوجية حیث تتم مقارنة کل وظيفة بالوظانف الاخجري فی ذات ۱ 
الوقت وذلك باستخدام القانون ا تا ی : 
: اك ١-‏ ۱ "7 
عددد القارنات = ن × حیث (ن) عدد الوظائف 
۲ 
۳- ترتیب الوظانف بحسب وردهابافیکل التنظمى واذا استدعی الامر مخالفة الترتيب 


المبع فى الخريطة فی الامریتطلب تعدیل ا حریطة وفقا لما يسفر عنه التنظیم . 


وايا کان الاسلوب التبع فانه تتم القارنة بین الترتیب ا حاص بکل فرد من افراد 
اللجنة والافراد الاخرین ثم يستقر على ترتیب معین للوظائسف باجماع الاراء . 





إدارة اللفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





]۱ | بفرض ان لدينا كمسة كروت للوظائف أء ب» ج د ه وقد عرضت هذه 
الكروت على اعضاء جنة تقيم الوظائف والمكونة من اربعة اعضاء وكان الزتيب 
الذي وضعه كل منهم على النحو التالى مت 






یا 


ترتیب الوظائف السابقة حسب الاهمية النسبية 


ظ 


يتم تفريغ التزتیب السابق فى جدول كالاتي :- 


۳۰۹ 











الفصل السابع : تقیم الوظاتف 


٠٠‏ الترتيب حسب الاهمية الدسبية 
گر و و او کت 


الو ظیفة 
الوظيفة 
الوظيفة 
الوظيفة 
الوظيفة 


() 
(ب) 
(د ) 
(ه) 
رج 


55 55 


- ترتب ری يم‎ ٠٠ 


ثم 


ثم 


[ لله ب هد هج ہےھ 


تم 


ثم 





اکثر الوظائف اهمية 
ثانى الوظائف اهمية 
ثالث الوظائف أهمية 


خامس ں الوظائف اهمية 


بع الوظائف اهمية 


هيا بنا نقوم بترتیب الوظائف ا حمسة س ‏ ص ۰ ع » ل » ن على اساس 


)۱-- °) ٥ 


عدد القارنات = س 


۲ 


١٠١ = 





إذارة القن البشرية .. . د. محمد الصیرفی 





1 





وبجمع عدد الربعات التی وضعت بعرفة جنة التقييم تحت كل وظيفة 
باستخدام الترتيب التنازلى نصل الى الاتی :- 














والان تقوم بترتيب الوظائف حسب اهمیتها الدسية على النحو التالى :- 
حيث تكون الوظيفة (ص) هی الاکثر اهمية 

(س) هى انی الوظائف اهمية 

(ع) هی الث الوظائف أهمية 


(ن) هی رابع الوظائف أهمية 
(ل) - هی خامس الوظائف أهمية 
ثم ترتیب الوظائف على النحو اتا ی 
لم ٹم ٿم لم 
ص وس ہےغ ہے سول 


بالاستعانة بلجنة تقييم مكونة من خمسة اعضاء » رتب مجموعات الوظائف التالية 


كل على حده وذلك باستخدام :- 
أ الاهمية النسبية . 








وفقا هذه الطريقة یتم اتبا ع ا خطوات التالية : 


(۱) یتم تقسیم الوظانف الى مستویات فى شکل درجات حیث بمشل کل 
0 مستوی وظیفی منها فى شکل درجة وکل درجة تضم كافة الوظائف 
التى تعمائل فی مستوی الصعوبة والمستولية . 
(؟) اعداد وصف وتعريف دقيق لكل درجة من درجات الكادر (اى 
الواجب قضاؤها فى الدرجة ...) . 
(۳) مقارنة التوصيف الخاص بالدرجات مع التوصيف الخاص بالوظائف 
مع وضع كل وظيفة فى الدرجة المناسبة . 


هذا وعکن الاستعانة بالبيانات الواردة فی الجدول التالى والذى يظهر 
التوصيف الخاص بكل درجة : 















۱ وتشمل وظائف الادارة کمدیری الادارات الرئيسية مدیسر 
۱ الخانية البیعات ‏ مدير حسابات » مدير الشتزیات ‏ مدير الافراد ...۱ 
ظ ...اخ 
۱ الدر جة ۱ وتشمل وظائف التفیذ ‏ كمديرى الاقسام ء مديريى فروع | 

الغالتة | البيع ۱ 








الدرجة | وتشمل الوظائف الفنية کوظائف المهندسسين واخصسسائی | 
۱ 
0 
الدرجة 
السادسة 
الدرجة أوتشمل الوظائف التى لا تحتاج الى مهارة ویشغلها اشخاصا غير 
| السابعة ا ۱ ۱ 


اس سس بيب بيس 
)١(‏ د. صلاح الدين عبد الباقی - د. عبد الغفار حفنى - ادارة الافراد والعلاقات الانسانية - اللکتب العربى 
الحديث - القاهرة - ۱۹۸۸ - ص ۱۷۳ 





كما یوضح ا جدول ا تا ی الستویات النمطية للوظائف فى كل درجة باللسبة لکل 
جموعة نوعية على حده : 
الستویات النمطية لمسميات الوظائف 








| سس 
| 










عالية ۱ رئيس مجلس ادارة 
رئيس قطاع 


مدیر عام مدير عام ادارة 


تسج ”ب n‏ 









كبير الكتبة 


مدير ادارة 






الاولى 





المصدر : هذا ا حدول مقتبس من كتاب ادارة الافراد والكفاية الانتاجية الاستاذ الدكتور- على السلمی 





ص ۰ ۲۱-۲ 








تقیم الوظائف وفقا لطريقة اله لتصنیف . 
اضل 
لرل) يتم التقسيم كما يلى :- 


والثانية . 
؟) وظائف الادارة تشمل الدرجة الثالثة . 
٤‏ الوظائف غير المباشرة (السعاة .... ) تشمل الدرجات السابعة والنامنة 


والتاسعة والعاشرة . 


(ب) یتم وضع تعريف مد لكل مجموعة من الجموعات السابقة وذلك على ۱ 
النحو الموضح بالجدول السابق . 


(ج) جم الاطلاع على کشوف ور فی يكل وطيفة مع سیت فی 


الدرجة المناسبة 9 





0ح ی ہہ ۰ 





وهى تعتمد على التفصيلات الخاصة بالعمل 
حيث يتم اختيار عوامل المقارنة ویتم الاتفاق على كيفية قياسها واهم مذه 
الطرق : 


(أ) طريقة النقط 


وفقا لهذا الاسلوب فان برنامج التقيم بیسی على 
اساس مجموعة من العوامل التى تتناسب مع طبيعة الوظائف التى يضمها 
, هذا البرنامج وطبيعة الدشاط الذى تمارسه . 


۱ وفيما يلى نموذج نمطی للعناصر المستخدمة فى الوظائف العمالية 
کمجموعة والوظانف الاشرافية والمكتبية والفنية کمجموعة اخري 
وذلك علما بان الاوزان الستخدمة لکل عنصر من عناصر التقیم تختلف 
من منظمة لاخري بحسب الاهمية النسبية التى تحددها کل منظمة لتلك 
العوامل . ۱ 


-١‏ تست 
| الخبرة العملية 


| ۳- المبادأة والابداع فى العمل 


-٦‏ عن العدات والعملیات 
۷- عن الواد والتجات 
۸- عن امانة وماية الاخرین 


٠»‏ ¬ ظروف العمل 
١‏ الخاطر 


سس ےی يمد جيتس 


الوظائف ا مکتبیة والاشرافية والفینة 


۲- اخبرة العملية 
۳- مدی تعقد الواجبات الکلف 


۵- الاتصالات 


باللسبة للرظائف الاشر افية 
يضاف عنصر نوع الاشراف 
مع اعطاژه وزن نسبی مناسب 
بحيث لایتجاوز المجموع الكلى 


المصدر : د.ابراهيم العمرى - ادارة الافراد والسلوك التنظيمى ص ۲۲ 


۳۱۰ 





إدارة النفس البشرية . .. د۔محمد الصیرفی 





فيما يلى ثلاث وظائف هى : 

مدير عام / مهندس / مندوب مبيعات 

فاذا علمت ان اجمالى كادر الاجور يشتمل على ۲۵۰۰ نقطة فقط ويتكون من 
ثلاث مستويات فقط وان العناصر الداخلة فى التقيم وأوزانها اللسبية يوضحها 


اخدول التالی :_ 


٠×‏ وو وو و ود ری سو 
7 اع دم سس اچ ۔ 


تقيم هذه الوظائف باتباع طريقة النقاط . 


سس 


حساب النقاط للعناصر الاساسية 




















X YO‏ وهم 
المهارة= = ۱۲۵۰ نقطة 
۱۰۰ 
X ۲ ۵ ۰‏ ۳ 
اجهو د = سس = ۰ نقطة 
١١٠٠‏ 
۰ ۰ و ٩‏ 
اتید س ۳۷۵ نقطة 
۱۰۰ 








X ۵ ۰‏ ۰ ۲ 5 
۱ لتعليم = = ٠٠١‏ نقطة 
۰ ۵ 
١١ <> ٩۲۵ ۰‏ 
الابتکار = = , ۲۵ 
+ ۵ 
٩۲ ۵ ۰‏ × ۲۰ 
الخبرة = = , ۰ 6 
۵۰ 
اجهو د ۰ نقطة 
X Vo: ۰‏ ۲ 
عضلی - = ۵۰۲ نقطه تقریبا 
+ ۳ 


عن الالات 


عن الواد 


1١٠ ×‏ 
۰ ۲۲۸ نقطة نقریا 


Ax ۷۵‏ 
له تسوت = ٠‏ نقطة تفریبا 
۱ 
x ۷۵‏ ۲ 
ها = ٠‏ نقطة تقریبا 
۱۵ 


2 
< 
22 
لل 
1 
9 
کے 


1 
2 
4 
۷ 
1 
خر 
3 
0 


Se 

س 

سدع 
14 


0 
< 
o‏ 
از 
0 
مسر 


اخطار العمل 


6 تاندا | والان يمكننا اعداد الجدول التالی بالاوزان الترجيحية لعناصر الاساسية 


E‏ ہ ی مم ومو 


. 1 2 ۳۹۲ 8 1 
العناصر الفر عة العنصر الاول العنصر الثانى العنصر الثالث العنصر الرابع 





۱ 
العرامل الا اه اسم جموع اسم جموع اسم جموغ اسم مجمو ع ۱ 
اہ ۱ 


0 


العنصر النقاط | العنص النقاط | 


العصر | تج( العنصر | النقاط ۱ النقاط 


سے سی سس ےسیو 
| 





| ۲ ۲۳۶ 





الفصل السابع : تقیم الوظانف 





ا رابعا | حساب النقاط الخاصة بکل مستوی ولکل عنصر فرعی 


( أ ) يتم تحديد القيمة الرقمية لاعلی درجة وهی قٹل قيمة العامل بالنسبة 
للعوامل الاخری . . 5 
(ب) یتم حدید القيمة الرقمية لادنی درجة وهی ثل نسبة الاهمية النسبية 
لکل عامل. 00 


(ج) يتم حساب المدى بين اعلى درجة واقل درجة . 


وعموما فاننا عند حساب الزيادة بين ت د 
عمو ب الزيادة بين الدرجات نستخدم القانون التالى :- 


قيمة ا 





إدارة اننس البشرية ہے ۵ م الصبرفى 


سس سس سس سس مرس سس سس سس سس سس 
دحت ج ر او ہے بو رس 

















۱ ۲۸ - ۱۰ 
مقدار الزيادة = اللك ره تی = ۱۹ نقطة 





(الٹا) لمسنولية ۰٥۰‏ نقطة 


A= ۲۰ ۰‏ ۱۹۲ 
مقدار الزيادة = سس = س = ۲" ٩‏ 





المواد ۰ نقطة 


إدارة النفس ری .. 3 عید ما 


سج بے RTT‏ سے 











VY ۳ تس‎ ۷۵ .. 


۲ ۱-۳ 








۳۷ 





الفصل السابع : تفیم الوظائف 
وربا ) ظروف العمل ۵ ۱۲ نقطة 


بيئة العمل ٥‏ نقطة 


























EZE‏ تست سس سس صت 
7 ی 
ھی حساب النقاط لجمیع العوامل الرنيسية والفرعية 
والمستويات اتقصياية التفصيلية 


| العامل 
اساسا سل : اش اد 


0 ۱ ۱ 
7 سول سل لس 
ده 5 ۳۳ کک کے 59 |5161 BEE‏ 


۱ ۰ ۱ 
کت 5 ۳۰ ]۷ ۲ | الاولى 2 
ميات | 18 ۱ 
ت 1 _ 























فى ضوء البيانات التالية : 


اعد حل التمرين السابق بفرض ان عدد المستويات سبع هى : 
مدير عام - مهندس - مندوب مبیعات - مدير تمويل - مدير تسويق - مدير 


انتا ج 1 


اعد حل التمرين السابق على افتراض ان الاوزان النسبية للعناصر الفرعية 
لعنصر الهارة اصبحت كما يلى :- 
» التعليم ٥‏ 
» الابتکاز ۰۲ 
ه الخبرة ۳۵ 


اعد حل التمرين السابق على افتراض ان الاوزان النسبية للعناصر الفرعية 


اعنص المسئولية اصبحت كما يلى :- 
» عن الالات ۸۹ 
» عن الواد ۸۱ 
ه عن العمال 7۲ 
ه عن العمل A‏ 








000 الفصل السابع : تقیم الوظاتف 





(ب) طريقة مقارنة العوامل 
تعتمد هذه الطريقة اساسا على افتراض اساسی وهو : 
وجود مجموعة من الوظائف العيارية والشی يري العاملین بالمنظمة ان 
اجرها مقبول وعادل ویۃ یتمشی مع مستوی الاجور منل هذه الوظائف 


فی الشر دات المائلة فى الصناعة ٠‏ 





ثم يتم تحليل هذه الوظائف الى العوامل الاساسية التالية :- 


- عنصر المهارة - المسئولية 
- اجهود - ظروف العمل 


وبعد ذلك یتم تقیم كل عامل من العوامل السابقة بطريقة مادية 
بحیث یکون جموع القیم النقدية لکل وظیفة تعادل اجر الو ظيفة . 


وبعد ذلك تدأ عملية التفیم عن طریق اجراءات القارنات بین 
الوظائف المطلوب فحصها والوظائف العيارية ويشارط لنجاح هذه 
الطريقة ان تكون عوامل القارنة محددة واعضاء لجنة التقيم على علم تام 
بوصف كل عامل فى الوظائف المختلفة . 





5 إدارة الفس البشرية ... د. محمد الصیرفی 





بفرض ان لدینا مس وظائف معيارية فئة الاجر ا خاصة بها موزعة 
على العناصر الاساسية الوضحة باطدول التال : 


EDIE‏ سس خی سل 


سر اس 











2 لجع : فيم ی 





فى ضوء بيانات الجدول السابق : 
فئة الاجر للوظيفة س = ۵۳۵ + ۷١ + 5. + ٥‏ = ۷۲۰ جنيها 
فئة الاحر للوظيفة ص = ۳۷۵ + 4۱۵ + ۵۵ + ۷۰ء ۹۱٥‏ جنيها 


۰ قیم الوظائف النقدیة هی : 
۵ جنيها للوظیفة ص 
۰ جنها للوظيفة س 


| تطيق 
الطلوب : ۱ ۱ 


تقییم وظیفتی میکانیکی ونجار فى ضوء البيانات التالية:- 








إدارة اللفس البشرية ... د.حمد الصیرفی 











إدارة النفس البشرية ... د.محمد الصیرفی: 








۳۳۵ 





ه هنل البداية تجدر الاشارة الى ان تقیم ال و ظائف يحدد الاهمية النسبیة 
للوظائف داخل المنظمة ولكنه لا حدد الاجر الخاص بهذه الوظائف ٠‏ 









٠‏ كما يساعد تقيم الوظائف فى تحديد حدود الزيادة فى الاجر التى 
يمكن للمنظمة ان توافق عليها خلال المفاوضات مع النقابات غير انه 
لايدخل شرطا جوهريا فى تحديد قيمة اجور وظائف الادارة العليا 
وبعض الوظائف المهنية التخصصية حيث تدخل عوامل اخر من اهمها 

المؤهلات العلمية والمواصفات الشخصية ٠‏ 


۹ ... والان ما هو الاحسر‎ ٠ 


هو القابل الادی الذى يستحقه العامل من صاحب العمل فی مقابل تنفيذ ما يكلف 
به من آعمال متفق علیها . 


۱ ۰ وما هو الأحر العادل ... ٩‏ 


هو ذلك القابل الادي الذی تعرضه الادارة ویقبله العمال فى سوق العمل الحرة ٠‏ 


| ۷ 
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۰ ما هی مکونات الاجر ٩۰۰‏ 


یتکون الاجر من عنصرین اساسيين هما: 


أ) اجر النقدی 
وهو یتمشل فى القابل النقدى الذي بحصل عليه 
العامل ويتكون من جزئين: 
۱-الاجر الثابت : 
وهو البلغ الذی یدفع عن الساعة أو البوم أو الشهر بحسب النظام التبع فی 
النظمة ولا یعتبر هذا البلغ النقدی‌ابتا طوال مدة الخدمة ولکن يتغير كنتيجة 
لطول مدة ا حدمة وتراید خبرة العامل وتزاید اعبائه العائلية . 
۲- الاجر التحرك 
وهو ذلك القابل النقدی الذي يرتبط فى قيمته بظروف العمل واجهد 
البذول من جانب العامل ومن امثلة البنود التی یشملها ذلك الاجر ما یلی: 
- البدلات التی تدفع نتيجة لتحمل اعباء معينة ترتبط بطبيعة العمل ٠‏ 
ب- الاجور الاضافية التى تدفع مقابل ساعات العمل الاضافية٠‏ 
ج المكافآت التشجيعية نتيجة للاعمال الخلاقة العی تحقق فائدة مادية 
وادبية للمنظمة: 
د- الارباح التى تدفع للعاملین . 
۳- الاستقطاعات 
وهی ذلك الجزء النقدی الذي بستقطع من دخل العامل كقسط التأمینات 
الاجتماعية . 
(۱) د صلح الدين عبد الباقی - ادرة الافراد والعلاقات الانسانية - مرجع سبق ذکره ص ۲۲ وما بعدها . 


۳۸ 


۱ 


۰ مامه‎ RA 






ب) المزایا العينية 001 
وهی الاعباء الالية التى تتحملها المنظمة نيابة عن العاملين بها نظير تقديم 
الخدمات الطبية والاجتماعية ٠‏ 


٠‏ ما هو معدل الاجر... ؟ 


هو علاقة بين الاهمية النسبية للوظيفة والاجر الدفوع ها ويمكن قیل هذه 
ور ی ری ا 
هذه المنحنى فی تحدید الاجر العادل لكل وظيفة وذلك باستخدام معادله 
الاتجاه العام : 





٤ 


بح ص = أ سح س + ب ن 
نج س ص = أمم س ۲ + ن مه س 


وتشير هذه الرموز الى 


ص = معدل الاجر 
س = القيمة النسبية للوظيفة 


ن = عدد الوظائف 


ومکن توضیح التطبيق العملى هذه العادلة من خلال بيانات الجدول العالى والذى 
یوضح العلاقة بین نقاط التقيم ومتوسط الاجر لا ی : 





کے٠‏ ھا 26 نهر تن 





امہ الثامن : هیکل الاجور 


جع 
2 
یت 
o‏ 


۱ 


٤٠٤ 











۰ ح ص ج أ س + بن 
۲۳ = ۱۰۵ ۱۲ آ] 
۰ ج س ص = أ نح س۲ + ب نگ س 


+ ۸ ب 
۰ ۴ ۱۸۱۵۷۵2۵5۵ + ۱۲۹۵ بپ 


۳۰ - ۱۲۵ +۸ ب 
۰ ءع ۱۸۱۵۷۵ ]+۱۲۱۵ بپ 


بضرب ا عادلة الاوی ۱۵۸,۱۲۵ ثم الطر ح 


۹ = ۲۱۰۱۰۲۸ .+ ۵۶۰ ب 
۰ 2 ۱۸۱۵۷۵ ]+ ۱۲۱۵ ب 
۱ = ۱۸۱۵۳ 


0 ےر 





۳ ۱۸ 
بالتعویض فى العادلة لاول 


۰ = ۱۲۱۵ × ,+ ۸ ب 
۰ ت ,۲+ ۲ + ۸ ب 


(۱) 
(٢) 


بالطر 
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۰ - ,۲۰۲ = ۸ ب 

۷۰٦‏ = ۸ ب 

۰ب 0ھ - ۳,۵ 
۸ 

٠٠‏ اجر الوظيفة = أ س + ب 

= ۹ ,س + وام 


فاذا فرض ان عدد نقاط التقيم ۰۰ نقطة 
۰ اجر الوظيفة = ,١5‏ <ا ۰۰ + ۳,۵ 
٦٢ =‏ + ۳,۵ = ۱۷,۵ جنيها 
ویصور الجدول ال تا ی الاجر العادل للوظائف السابقة 
الشريحة الاولى = ,۱٦‏ * ۱۰۰ + ۳,۵ 
= ۱۲ + ۳,۵ > ۱۹,۵ 


الشریة الثانية = ۱۹ ۱۲۰ + ۳,۵ 
۱۹,۲ + ۲,۵ 2 ۲۲,۷ 


الشريحة الثاللة = ,۱٦‏ × ۱۳۰ + ۳,۵ 
۲۰۰۸ + ۲,۵ ع ۲,۳ 


الشريحة الرابعة = :,۱٦‏ × ۱۵ + ۳,۵ 
۲۰۰۲ + ۳,۵ ع ۲۹,۷ 


۳۳۲ f 
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الشريحة الخامسة 2 ۱, × ١١‏ + ۳,۵ 


۲٩۹۱ ع‎ ۳,۵ + ۲6,۲ 


الشريحة السادسة = ۰,۱۲ × ۱۸۵ + ۳,۵ 


۳۳,۱ 2 ۳,۵ + ٦ 


الشريحة السابعة= ۰,۱٩‏ × ۲۰۵ + ۳,۵ 


۳۹,۳ < ۳,۵ + ۸ 


الشركة الثامنة = ۰,۱۷ ۲۲۰ + ۳,۵ 


۳۸,۷ = ۳,۵ + ۲ 


رعکن وضع هذه البيانات فى الجدول التالى :- 





۳۳۳ 





استعرضنا فى النقطة السابقة كيفية تحویل نقاط التقیم الى نقاط مالية ووالان 
اذا ما تم تجميع الوظائف المتشابه أو المتقاربة فى قيمها النقدية فى شرائح تكون 
لدینا ما يعرف باسم هيكل 'لاجور وذلك مع ملاحظة ان اساس تجميع الوظائف فى 
درجات مالية يختلف باختلاف طريقة التقیم المتبعة کالاتی :- 





| فى حالة استخدام طريقة الترتيب‎ )١ 
يكون التزتيب حسب اهمية الوظائف مع وضع فواصل بين كل مجموعة‎ 
متشابهة‎ 


؟) فی حالة طريقة التصنیف ۱ 


تتم العملية تلقائیا حسب القیاس الستخدم ۲ 


۳ فى حالةتى طريقة اللقط ومقارنة العوامل 


قثل هذه الطرق ء الطرق الا کثر 
شیوعا عند وضع هیکل الاجور حيث يحم انشاء هیکل الاجور على النحو 
الغال = 


- تحديد عدد الدرجات 





وهنا يتم حساب : 


رأ المدى وهو يمل الفرق بين اعلى نقاط فى التقيم وادنى نقاط وذلك 
لحساب المدى ثم يتم الاتفاق على عدد الدرجات المطلوبة مع ملاحظة انه لا 
يفضل ان يكون عدد الدرجات كبير والتمايز بين الشرائح صغیرا لان الترقية 


rt 
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فى هذه الحالة تعنی زيادة ضئيلة فی الدخل ومن الفضل ان یکون عدد 
الشرائح صغير والمخابز كبير حتى يتوفر الحافز للزقية ویمکن الاستعانة فى 
ذل ببيانات الجدول التال 

رت اه اه | 










كما تجدر الاشارة الى انه 


بمكن لأى منظمة ان تحدد عدد الدرجات المناسبة 
شا حسب ظروفها فليس هناك اساس ثابت لذلك 





(ب) يتم قسمة الدی على عدد الدرجات ا مقترحة وذلك على السو الذی 
یوضحه ا جحدول التالى :- 
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۰۰ الدی = ۸۰ - ۱۰ = Ao‏ 
واذا فرضنا ان عدد الدرجات المقنزح [ ۵ ] درجات فعلی ضوء ذلك یتحدد بداية 
ونھایة الدرجة [ ند = ۲ ۱ ] وبذلك یصبح الکادر القتر ح على النحو التایی : 


می سس 


١5 


ہت 





كت 
۳ 
پا 


انواع هياكل الاحور 


- الکادر التلامس 
والذی فيه نهاية الدرجة هو بداية الدرجة ا تالیة لھا مباشرة . 


- الکادر التداخل 

وفیه یتم تحدید بداية الربوط عن طريق طرح (۱/۲) الدی من نهاية الربوط . 
- الکادر التباعد 

وفیه يتم جمع نصف الدی لبداية ا مربوط 


۳۳۹ 
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هذا ویلاحظ ان هیکل الاجور یکون عرضة للتغیر بحسب الظروف الاقتصادية 
و الا جتماعية با لاضافة ال العلاو ة الدورية والتی يتم حسابها وفقا للمعادلة الاتية : 


سسس 
العلاوة الدورية - 4 


الحد الاقصى لسنوات الخدمة اللازم للترقية من الدرجة 
ضع هيكل للاجور لمؤسسة التقوى للملابس الجاهزة علما بأن هذا الفيكل 
اه ری ان لاب العادل والاجر الحالى للمنظمة : 


















EEE: 
ا ے٭ ا‎ 
]ا ھ٭ اعم‎ 
ا ا ےج‎ 
ا ج ]ا ہم‎ 
لہا ح احتے‎ 
]وذا علمت ان الخد الاقصى لسنوات الخبرة واللازم للازقية من درجة لاخ ري‎ ۲ | ۱ 
هو مس سنوات فما هو مقدار العلاوة ثم اعد جدولا یوضح هیکل الاجور‎ 

الٹلائی بعد العلاوة الدورية ٠‏ ۱ 








ہے ہیں ۰۰ ۳۰| 


